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1 WPROWADZENIE

System Zarz dzania Obiegiem Informacji powsta w wyniku zapotrzebowania Oddzia u
Wojewddzkiego NFZ na portal elektroniczny pozwalaj cy na dwukierunkow wymian danych pomi dzy
Oddzia em i jego kontrahentami: aptekami i wiadczeniodawcami.

W pierwotnej wersji, system znany pod nazw SDSIKCH, umo liwia wiadczeniodawcom przesy anie
plikbw raportéw statystycznych i rachunkéw refundacyjnych na serwer dost powy Narodowego Funduszu
Zdrowia oraz przegl danie listy przes anych dokumentéw.

Do wiadczenia wynikaj ce z pracy w aplikacji wykazay, e system znacznie upro ci sposob
przekazywania danych, atak e spowodowa znaczne zaoszcz dzenie czasu, ktéry teraz
wiadczeniodawcy mog wykorzysta na wykonanie i analiz realizacji us ug dla OW NFZ.

Korzy ci z wprowadzenia SZOl s obustronne.

Dotychczas, dokumenty przekazywane w postaci wydruku, by y poréwnywane z danymi przekazanymi
w postaci elektronicznej na dyskach magnetooptycznych. Dyskietki, cz sto ulegay uszkodzeniu, a pliki
by y niemo liwe do odczytania. wiadczeniodawca by zobowi zany do ponownego dostarczenia plikdw
dokumentow rozliczeniowych.

W dobie powszechnie stosowanej poczty elektronicznej, wielu wiadczeniodawcow przesy a o pliki drog
e-mail. Sposo6b ten skréci czas dostarczania plikbw do Oddzia u, jednak wiadczeniodawca nadal nie
mia pewno ci, e dane doszy do wa ciwego odbiorcy. Poczta elektroniczna jest narz dziem
komunikacji internetowej, jednak zasada jej dzia ania opiera si na komunikacji asynchronicznej. Co to
oznacza?

Komunikacj asynchroniczn najatwiej jest przedstawi na przyk adzie zwyk ej korespondencji
pocztowe;.

Pisz c list w okre lonym miejscu i danej chwili, nie zastanawiamy si nad tym, jak drog musi przeby
nasza zaadresowana koperta, aby dotrze do adresata. Nie wiemy te , czy ta koperta z listem nie
zostanie po drodze zniszczona lub zgubiona. Nie zastanawiamy si  nad tym, czy w czasie, ktory up ynie
od momentu wys ania naszego listu do chwili jego odbioru, list nie zostanie przeczytany przez osoby
nieupowa nione.

Podobnie jest z wiadomo ciami elektronicznymi.

Wys ana wiadomo elektroniczna natrafi mo e na ré ne przeszkody. W tym wypadku, gdy przesy ane
s wiadomo ci z za czonymi plikami rozliczeniowymi, firewall chroni cy sie komputerow NFZ przed
wirusami i niepo  danymi wiadomo ciami, mo e skutecznie blokowa wczytanie plikow za cznikdéw na
serwer.

Wiadomo e-mail dotrze wéwczas do odbiorcy, ale bez za czonych dokumentow.

Wad poczty elektronicznej jest tak e mo liwo skanowania plikbw za czonych do wiadomo ci przez
osoby niepowo ane, a przecie pliki rozliczeniowe cz sto zawieraj dane oséb, dla ktérych wykonano
us ug lub sprzedano lek.

Wprowadzenie systemu zarz dzania obiegiem informacji wyklucza powy sze problemy.

System zosta zbudowany w oparciu o technologi WEB przy uwzgl dnieniu wszelkich sposobow
zabezpieczania dost pu do tego systemu (szyfrowanie komunikacji — SSL z kluczem 128-bitowym).
Oznacza to, e dost p do przesy anych danych maj tylko uprawnione osoby po stronie Oddzia u NFZ
oraz kontrahenci: wiadczeniodawcy i apteki, ktore zostay zarejestrowane w systemie i uzyskay konta
dost powe do aplikaciji.

W celu dodatkowego zabezpieczenia aplikacji i zawartych w niej danych, system jest monitorowany.

Ka de logowanie u ytkownika do systemu jest odnotowywane na serwerze wraz z operacjami, ktére
wykonuje oraz numerem IP komputera, z ktérego korzysta w trakcie wykonywania zada .
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Z powy szego opisu atwo si domy li , e namierzenie ka dego z niepowo anych u ytkownikéw, nie jest
trudne.

Poprzez wprowadzenie systemu zarz dzania obiegiem informacji, ka da z komorek
organizacyjnych wiadczeniodawcy mo e samodzielnie przesy a pliki komunikatow statystycznych,
rozliczeniowych i rachunkow refundacyjnych. Czynno t wykonuje si  za pomoc kilku klikni

Samodzielne wczytanie plikbw na serwer powoduje, e operator ma wiadomo  terminowego
dostarczenia plikbw do OW NFZ, a tak e nie musi ju wykonywa dodatkowych po cze telefonicznych
w celu potwierdzenia przes ania plikow.

Pliki przesane na serwer dost powy importowane s do systemu informatycznego OW NFZ.
Poprawno  struktury pliku powoduje, e plik jest gotowy do przyj cia i w przypadku dokumentéw
statystycznych — do weryfikaciji.

Woczytanie pliku do systemu informatycznego NFZ, operator SZOl mo e zaobserwowa w systemie,

w cz ci Rozliczenia. Zaimportowane pozycje listy uzyskuj , bowiem nadany przez system informatyczny
NFZ - kod SIKCH. Kod ten jest informacj , e format przes anego pliku jest poprawny, a plik zosta
wczytany i przes any do dzia u rozlicze .

Nast pny etap obiegu informacji stanowi przyj cie i weryfikacja plikéw dokumentéw
statystycznych.
Uprawnieni pracownicy systemu informatycznego OW NFZ weryfikuj wykazane pozycje raportow
statystycznych i okre laj czy przekazany dokument jest poprawny pod kontem merytorycznym, np.: czy
dla danego produktu podane s wszystkie wymagane informacje.

Je eli w wyniku weryfikacji, wykryte zostan  problemy, operator NFZ mo e udost pni
wiadczeniodawcy plik raportu zwrotnego zawieraj cy informacj o b dnych pozycjach w sprawozdaniu.
Udost pnione raporty zwrotne wiadczeniodawca mo e pobra z systemu SZOI i na ich podstawie
wprowadzi korekt raportu statystycznego.

Jak wynika z powy szego opisu, system SZOlI jest aplikacj opart na interakcjach z innymi systemami.
W ogoélnym zarysie System Zarz dzania Obiegiem Informacji jest przewodnikiem pomi dzy aplikacjami
wiadczeniodawcy np.: KS-PPS, a systemem informatycznym Narodowego Funduszu Zdrowia.

System S70 System
wiadczeniodawcy <P Narodowego Funduszu
(realizatora) Zdrowia
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2 LOGOWANIE DO SYSTEMU

Rozpocz cie pracy z systemem SZOI nast puje przez zalogowanie si do aplikacji. Okno logowania
do Systemu Zarz dzania Obiegiem Informacji przedstawia poni sza ilustracja.

System Zarzgadzania Obiegiem Informacji

Logowanie

Rys. 2.1 Przyk adowe okno logowania do Portalu SZOI

Logowanie wykonuje si za pomoc kodu PIN i hasa udost pnionego przez Wojewddzki Oddzia

Narodowego Funduszu Zdrowia.

- PIN - ci g znakoéw stanowi cy unikalny kod identyfikacyjny nadany operatorowi OW NFZ.
Has o - has o uprawniaj ce do pracy w systemie, odpowiednie dla podanego PINu. Has 0 mo e si
sk ada z nast puj cych elementéw - 23456789AaBbCcDdEeFfGgHhJJKkMmNNPpRrSsTtUuVvWw
XxYyZz, brak w nim m.in. znakéw, ktére mog wprowadzi wb d: mae L, du e L, cyfra jeden, cyfra
zero,mae O, du e O.

PIN i has o operatora nadane przez administratora systemu SZOl w OW NFZ uprawniaj operatora do
wykonywania wszystkich operacji dost pnych w systemie SZOI.

Operator ponosi pen  odpowiedzialno za zmiany wprowadzone w systemie maj ce wp yw na
rozliczenie z NFZ. Z tego tytu u udost ~ pnianie PINu i has a osobom trzecim jest niedozwolo  ne.

Praca w systemie jest monitorowana.
Wszystkie operacje wykonywane przez operatora wiadczeniodawcy s rejestrowane w systemie.

Zalecane jest, aby po wykonaniu pierwszego logowania do systemu, operator wiadczeniodawcy
skorzysta z operacji dost pnych w obszarze Administrator, w celu dodania nowych operatoréw systemu.
Ka dy operator systemu mo e mie zdefiniowane uprawnienia, zale ne od powierzonych mu zada .

Wi cej informacji na temat Dodawania operatoréw oraz Uprawnie znajduje si w cz ci instrukcji p.t.
Administracja.
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3 OBSZARY PRACY W SYSTEMIE SZOI

Poprawne zalogowanie si do systemu spowoduje wy wietlenie okna aplikacji. Domy Inie,
system SZOI zostanie ustawiony w obszarze Info.

Przyk adowe okno systemu dla

operatora wiadczeniodawcy
przedstawia ilustracja.

Niezale nie od obszaru pracy

w systemie SZOIl wy wietlana jest
informacja na temat wersji i nazwy
aplikacji oraz dane zalogowanego
operatora.

Informacje te wy wietlane s w
lewym gornym rogu okna.

W przypadku, gdy system odnotowa
b dne logowanie, w gornej cz ci

Rys. 3.1 Okno powitalne Systemu Zarz dzania Obiegiem WY wietlany b dzie  odpowiedni

komunikat wraz z dat ostatniego
b dnego logowania.

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

Charakterystyczn cech 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, zawieraj cy nazwy poszczegoélnych obszarow. Przej cie do
odpowiedniego obszaru uzyskuje si  klikaj ¢ w nazw obszaru.

Wersja bie ca aplikacji, obejmuje obszary ( wiadczeniodawcy lecznictwa uzdrowiskowego oraz
kontrahenci, ktérzy nie podpisali dotychczas kontra ktow z OW NFZ mog posiada dost p tylko
do wybranych funkcji systemu ):

INFO

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

WIADCZENIODAWCA

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

KOMUNIKATY

Obszar zawiera list komunikatéw NFZ przeznaczonych dla operatora.

umMowy

Obszar zawiera list uméw zawartych z NFZ na wiadczenie usug
medycznych. Dost pne opcje umo liwiaj przegl danie pozycji umoéw /
anekséw, a tak e pobieranie plikow:

* SWR (plik rejestracyjny wiadczeniodawcy)

* UMX (pliki uméw w otwartym formacie wymiany danych)

SPRAWOZDAWCZO

Obszar zawiera list przes anych do OW NFZ plikéw rozliczeniowych (list
POZ, raportow statystycznych, raportéw rozliczeniowych i rachunkéw
refundacyjnych), a tak e opcje przesy ania plikbw na serwer dost powy i
pobierania plikéw raportéw zwrotnych.

ZESTAWIENIA

Obszar zawiera opcje umo liwiaj ce wygenerowanie zestawienia wykonania
zakresu wiadcze dla wybranego wiadczeniobiorcy.

ADMINISTRATOR

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

SYSTEM

Obszar zawiera opcje umo liwiaj ce prawid owe zako czenie pracy z
aplikacj SZOl oraz zmian has a.
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4 INFO

W obszarze Info zawarta jest podstawowa informacja na temat funkcji dost pnych w systemie,
a tak e informacja o wiadczeniodawcy zalogowanym do systemu. Dane wiadczeniodawcy pobierane
s z systemu informatycznego NFZ. Wszelkie nieprawid owo ci zwi zane z danymi, nale y wyja nia
Z uprawnionymi pracownikami OW NFZ.
Za pomoc menu: Regulamin operator ma dost p do przegl dania regulaminu korzystania z Portalu
SZOl.

5 KOMUNIKATY

Obszar Komunikaty umo liwia operatorom odczyt komunikatoéw przesy anych przez NFZ.
Wszystkie komunikaty, ktérych adresatem jest grupa operatorow wiadczeniodawcow lub wybrany
wiadczeniodawca dost pneb d do podgl du wtejcz cisystemu.

Tabela, w ktérej zawarte s  komunikaty operatora sk ada si  z nast puj cych kolumn:
Numeru komunikatu
Priorytetu
Daty publikacji
Kategorii
Tematu komunikatu
Operacji

W gornej cz ci Komunikatéw operatora zawarte s filtry umo liwiaj ce sortowanie wed ug
nast pu1 cych pozyciji:

Tematu

Priorytetu — standardowy oraz niski

Statusu — nowe lub odczytane

Kategorii

Podkategorii — dost pna opcjonalnie

Po wybraniu kategorii — Personel medyczny pojawi si nowy filtr umo liwiaj cy wybdér odpowiedniej
podkategoru takiej jak:

Zmiany online NFZ

Zmiany online SWD

Dodanie wniosku

Zatwierdzenie wniosku

Odrzucenie wniosku

Zawod usuni  cie NFZ

Zawod usuni  cie wiadczeniodawca

Wszystkie komunikaty administracyjne, jakie otrzyma wiadczeniodawca, b d posiaday priorytet
"STANDARD", a komunikaty systemowe priorytet "NISKI". Dzi ki takiemu podzia owi, operator systemu
mo e sortowa komunikaty po priorytecie, co spowoduje automatyczne umieszczenie komunikatow
administracyjnych na pocz tku listy.

Domy Inie komunikaty operatora s ustawione tak, aby byy widoczne tylko te, ktére nie zostay
przeczytane. Dzi ki temu operator mo e natychmiast przegl da wiadomo ci jeszcze nieodczytane. Aby
zapozna si z wszystkimi komunikatami, jakie otrzyma wiadczeniodawca, nale y w filtrze Status
wybra Wszystkie .

Pozycje na li cie komunikatow operatora sortowane s wed ug priorytetu oraz daty.

Przyk adowe okno obszaru Komunikaty przedstawia poni sza ilustracja:
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Rys. 5.1Przyk adowe okno obszaru Komunikaty.

W celu uatwienia przegl dania listy komunikatow i odr6 nienia tych komunikatow, ktore byy ju
przegl dane przez u ytkownika od nowo wprowadzonych wiadomo ci przekazanych przez OW NFZ,
w systemie zastosowano wyrd nik wiadomo ci nieodczytanych.

Ten prosty element powoduje, e nowe wiadomo ci wyré niaj si z pe nej listy komunikatéw, dzi ki
czemu operator nie jest zmuszony do przegl dania wszystkich informacji w celu odnalezienia jednego
komunikatu.

W praktyce wygl d znacznika jest nast puj cy:

odczyt
to jest wyrd nik opcji odczytu komunikatu to jest standardowa opcja odczytu

Niezale nie od wygl du opcji odczytu, Kklikni cie w opcj , spowoduje wy wietlenie pe nej tre ci
komunikatu przes anego przez Oddzia Wojewodzki NFZ.

Rys. 5.2 Komunikat operatora
Odczyt komunikatu operatora pozwala na zapoznanie si z tre ci zamieszczonego komunikatu, a tak e
pobranie za cznikow, ktére zostay do czone do wiadomo ci oraz jego wydruk.

W przypadku, gdy komunikat zawiera plik za cznika przy polu Za cznik wy wietlona jest ikona
pobierania pliku wraz z nazw pliku. Klikni cie w ikon (lub nazw ) spowoduje rozpocz cie procesu
pobierania pliku. W przypadku, gdy komunikat nie zawiera za cznika, pole Za cznik b dzie puste.
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Do systemu wprowadzono cztery nowe rodzaje komunikatow, ktére generowane s w chwili:
1. Zak adania blokady na umowie:

Rys. 5.3 Informacja o zablokowaniu umowy

2. Zak adania blokady na okresach rozliczeniowych:

Rys. 5.4 Informacja o zablokowaniu okresow 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 WIADCZENIODAWCA

W obszarze wiadczeniodawca dost pne s

funkcje przegl dania i edycji danych struktury

wiadczeniodawcy. Funkcje zostay wprowadzone na skutek wprowadzenia zmian w procesie

kontraktowania wiadcze na 2008 rok i pozwalaj

- wprowadzenie/aktualizacj
- wprowadzenie/aktualizacj
- wprowadzenie/aktualizacj
- wprowadzenie/aktualizacj
- wprowadzenie/aktualizacj

- przegl danie zawartych uméw na podwykonawstwo i

na:
struktury organizacyjnej wiadczeniodawcy;
struktury wykonawczej wiadczeniodawcy;
sprz tu medycznego wiadczeniodawcy;
harmonogramu pracy;

zatrudnionego personelu medycznego

zarejestrowanie umowy zawartej ze

wiadczeniodawcom.
Wszystkie wymienione elementy pozwalaj na wygenerowanie pliku profilu wiadczeniodawcy, ktéry po
zaczytaniu do systemu ofertowego, pozwala na przygotowanie oferty.

Ve
OddzialWojewodzKi NFZ \ Oferent \\
Generowanie
; :9r.;««:f <FKant dostepowych . w“r{c\»sk »
L Dodar enmd‘- orgjestracewsysene
T (o o ;3;‘3:?‘;:90 w Vzup hienie stukuny
de nieni 1 ;
: > = " Jrotencjaly
FOwym oferentoim '@ &‘ swinlczeniolawey
Logowanie
o Porralu SZ01
Import potencjalu
Generowanie swiadczeniodawey
b zapytai ofertowych do aplikacji ofertowej
Ot «
Praygotowanie
poslepowari . .
Oglaszanie postepowain
rudostepnianie plikéw zapytan ofertowych T 7 Uzupelnienie oferty
3 J
Pabieranie plikiw
zapytan ofertowych
Spramlzenie
1 zarwieldzenie oferty
é Flzxekazanie oferty do BOKO 1 'i_ /
Rejestracja faktu =~ < /’ & y;
N whtynigeacferty ~ L

Rys. 6.1 Obieg dokumentéw w procesie przygotowania ofert

W obiegu dokumentow do przygotowania ofert uwzgl dnia si nast puj ce kroki:
1. Zo enie wniosku o rejestracj oferenta / podwykonawcy w systemie (dotyczy tylko
wiadczeniodawcéw, ktdrzy nie posiadaj konta dost powego do systemu SZOI );
Logowanie do Portalu SZOI i uzupe nienie struktury potencja u wiadczeniodawcy;
Instalacj systemu do przygotowania oferty;
Import zapytania ofertowego do systemu ofertowego;
Import pliku profilu wiadczeniodawcy do systemu ofertowego;
Import
Przygotowanie oferty;
Przekazanie oferty wraz z wymaganymi dokumentami formalnymi do OW NFZ.
Lista danych niezb dnych do uzupe nienia profilu wiadczeniodawcy zostaa umieszczona
w za czniku do dokumentacjiu  ytkownika.

ONOT~WDN
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6.1 Dane wiadczeniodawcy

W obszarze Dane wiadczeniodawcy [menu: wiadczeniodawca — Dane  wiadczeniodawcy |
mo na uzyska wszystkie informacje na temat oferenta, ktére zostay podane podczas podpisywania
umowy z Narodowym Funduszem Zdrowia, b d w trakcie rejestracji kontrahenta w systemie KS-SIKCH.
Informacje przedstawione s w zak adkach, ktérych nazwy odpowiadaj zebranym w nich danym, np:
adres siedziby, adres do korespondencji, dane kontaktowe, strona umowy, dane na temat kierownika
placowki, itd.

Rys. 6.2 Przyk adowe okno przegl dania danych wiadczeniodawcy

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

6.2 Uzupe nianie potencjau  wiadczeniodawcy — Struktura
organizacyjna

Informacje o strukturze organizacyjnej wiadczeniodawcy, uzupe nia si przez wprowadzenie
informacji o jednostkach organizacyjnych oraz komoérkach organizacyjnych.

Czynno ci te wykonuje si  odpowiednio po wybraniu menu:
1. Struktura organizacyjna -> Jednostki organizacyjne umo liwia dodanie/edycj jednostki
organizacyjnej;
2. Struktura organizacyjna -> Komoérki organizacyjne umo liwia dodanie / edycj komorek
organizacyjnych prowadzonych w ramach jednostki organizacyjnej.

Uwagal!

Ze wzgl du na sposGb wprowadzanie informacji, przed przyst pieniem do uzupe nienia informacji
o komorkach organizacyjnych prosimy o wprowadzenie informacji o harmonogramach
[ wiadczeniodawca — Harmonogramy wzorcowe]

Jednostki organizacyjne
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Rys. 6.3 Jednostki organizacyjne

W celu wprowadzenia jednostki organizacyjnej nale y na li cie Jednostek organizacyjnych  wybra
opcj Dodaj pozycj . Czynno  spowoduje wywo anie pierwszego kroku wprowadzania informacji
o0 jednostce.

W oknie (1) Dodawanie jednostki organizacyjnej  trzeba wprowadzi nast puj ce informacje:
Kod jednostki organizacyjnej, stanowi cy V cz kodu resortowego:
o W przypadku danych z RZOZ: jest to kod dwucyfrowy obejmuj cy warto ci z zakresu 01-
99
o W przypadku braku kodu w RZOZ: jest to kod trzycyfrowy obejmuj cy warto ci z zakresu:
100-999 (definiowany samodzielnie przez wiadczeniodawc )
Nazw jednostki organizacyjnej
Dat rozpocz cia dzia alno ci, zgodnie -z odpowiednim dla jednostki- wpisem do rejestru

Pierwsze 9 cyfr numeru REGON uzupe niane jest przez system z danych, ktére wiadczeniodawca poda
podczas rejestracji w systemie, natomiast dodatkowe 5 cyfr uzupe niane jest przez operatora opcjonalnie.

Rys. 6.4 Przyk adowe okno dodawania informacji o jednostce organizacyjnej
Kontynuacj wprowadzania danych uzyskamy wybieraj ¢ opcj Dalej. Opcja spowoduje przej cie do
drugiego kroku: Wprowadzania danych adresowych jednostki organizacyjne;j.
Opcja Anuluj spowoduje zamkni cie okna dodawania bez zapisu wprowadzonych zmian.

W oknie (2) Dodawanie jednostki organizacyjnej — Adres nale y uzupe ni informacje dotycz ce
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adresu komorki organizacyjnej. W przypadku funkcji dodawania, by wprowadzi dan informac;j
nale y wybra opcj Uzupe nij.
Czynno ta wywo a okno edycji danych adresowych. Pola wymagane do uzupe nienia to:

Kod pocztowy, uzupe niany w formacie xx-xxx

Miejscowo , wybierana ze s ownika miejscowo ci za pomoc funkcji wyboru

Numer domu
Pola: poczta, ulica s danymi niewymagalnymi jednak nale y je uzupeni w przypadku, gdy adres
jednostki zawiera te informacje. Brak niezb dnych danych uniemo liwi prawid owe wype nienie oferty.

Rys. 6.5 Przyk adowe okno wprowadzania adresu jednostki organizacyjnej

Po wprowadzeniu danych adresowych, nale y je zatwierdzi (za pomoc opcji Zatwierd ). Informacja
zostanie wy wietlona w oknie (2)Dodawanie jednostki organizacyjnej — Adres . Aby kontynuowa
kliknij Dalej.

Opcja Edytuj umo liwi popraw wprowadzonego adresu.

Opcja Anuluj spowoduje zamkni cie okna dodawania jednostki organizacyjnej bez zapisu
wprowadzonych zmian.

Opcja Wstecz umo liwi wréci do pierwszego kroku wprowadzanie jednostki organizacyjnej w oknie (1)
Dodawanie jednostki organizacyjnej.

W trzecim kroku operator zobligowany jest do wprowadzenia informacji o kierowniku jednostki
organizacyjnej. W tym celu w oknie (1) Dodawanie jednostki organizacyjnej — kierownik nale y
wybra opcj Uzupe njj .

Uzupe nienie informacji o kierowniku jednostki organizacyjnej wymaga podania danych personalnych:
Nazwisko
Imi

oraz kontaktu telefonicznego do kierownika jednostki.
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Rys. 6.6 Przyk adowe okno wprowadzania kierownika jednostki organizacyjnej

Po wprowadzeniu danych, nale y je zatwierdzi (za pomoc opcji Zatwierd ). Informacja zostanie
wy wietlona w oknie (1) Dodawanie jednostki organizacyjnej — Kierownik . Aby kontynuowa kliknij
Dalej.

Opcja Edytuj umo liwi popraw wprowadzonej informacji o kierowniku.

Opcja Anuluj spowoduje zamkni cie okna dodawania jednostki organizacyjnej bez zapisu
wprowadzonych zmian.

Opcja Wstecz umo liwi wréci do drugiego kroku wprowadzanie jednostki organizacyjnej w oknie (2)
Dodawanie jednostki organizacyjnej — adres.

Kolejny — czwarty — krok to wprowadzenie danych kontaktowych jednostki organizacyjnej. W tym kroku
w oknie (1) Dane jednostki organizacyjnej — Dane kontaktowe , prosimy o uzupe nienie informacji:
Telefon do informacii
Telefon do rejestraciji
Fax
E-mail

Uwagal

Ze wzgl du na plany wykorzystania danych kontaktowych (telefon do informacji, telefon do rejestracji)
w aplikacji przeznaczonej dla pacjentéw, prosimy o wprowadzanie numeréw kontaktowych wraz
Z numerem kierunkowym miasta.

Rys. 6.7 Przyk adowe okno wprowadzania danych
kontraktowych jednostki organizacyjne;j

Podobnie jak w poprzednich krokach, wprowadzone informacje nale y zatwierdzi . Zapisane, zostan
wy wietlone w oknie (1) Dane jednostki organizacyjnej — Dane kontaktowe

Opcja Edytuj umo liwi popraw wprowadzonej informacji o kontaktach.
Opcja Anuluj spowoduje zamkni cie okna dodawania jednostki organizacyjnej bez zapisu
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wprowadzonych zmian.
Opcja Wstecz umo liwi wroci do trzeciego kroku wprowadzanie jednostki organizacyjnej w oknie (1)
Dodawanie jednostki organizacyjnej — kierownik.

Krok pi ty to dodanie listy rodzajow jednostki organizacyjnej pe nionych w jednostce. Informacje te
uzupe nia si przez wybér odpowiednich danych ze s ownika rodzajoéw jednostek organizacyjnych.

Rodzaj jednostki uzupe nia si na podstawie VI cz ci kodu resortowego, zgodnie z Rozporz dzeniem
Ministra Zdrowia z dnia 16 lipca 2004 roku.

Portal SZOI umo liwia dodanie wielu wpiséw dla jednej jednostki organizacyjnej. Wymagane jest podanie
przynajmniej jednego rodzaju jednostki.

Aby wprowadzi odpowiedni dla jednostki kod resortowy nale y nacisn na zielony przycisk
Dodawanie. Czynno ta spowoduje rozwini cie s ownika rodzajow jednostek organizacyjnych.

Dane na li cie sownikowej mo na wyszukiva wg kodu lub nazwy. Dodanie kodu resortowego do
jednostki organizacyjnej nast puje po naci ni ciu na numer kodu. By wprowadzi wi cej jednostek
nale y powtorzy czynno wyboru opcji Dodawanie iwskaza kolejny rodzaj jednostki.

Rys. 6.8 Przyk adowe okno wprowadzania rodzaju jednostki organizacyjnej
Uzupe nion list jednostek organizacyjnych nale y zatwierdzi wybieraj c opcj Dalej.

Opcja Dodawanie umo liwia przypisanie do jednostki organizacyjnej kolejnego rodzaju jednostki.
Opcja Usuwanie umo liwia usuni cie b dnie przypisanego rodzaju jednostki organizacyjne;.

Opcja Anuluj spowoduje zamkni cie okna dodawania jednostki organizacyjnej bez zapisu
wprowadzonych zmian.

Opcja Wstecz umo liwi wréci do czwartego kroku wprowadzanie jednostki organizacyjnej w oknie (4)
Dodawanie jednostki organizacyjnej — Dane kontaktow  e.

Przed ostatecznym dodaniem jednostki organizacyjnej do danych wiadczeniodawcy system wy wietli
wszystkie wprowadzone informacje w oknie (6) Dodawanie jednostki organizacyjnej - podsumowan ie.
Dane nale y sprawdzi :
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Rys. 6.9 Przyk adowe okno podsumowania informacji o jednostce organizacyjnej

Je li wszystkie wy wietlone informacje s poprawne nale y je zatwierdzi korzystaj ¢ z opcji Zatwierd
W przypadku stwierdzenia b du we wprowadzonych informacjach, nale y skorzysta =z opcji Wstecz
w celu cofni cia si do odpowiedniego kroku i naniesienia odpowiednich poprawek.

Wyhor opcji Anuluj spowoduje utrat wszystkich wprowadzonych danych o jednostce organizacyjne;.

Poprawnie zapisane dane, zostan potwierdzone odpowiednim komunikatem, natomiast jednostka
zostanie zapisana na li cie jednostek organizacyjnych wiadczeniodawcy.

Rys. 6.10 Przyk adowe okno listy jednostek organizacyjnych wiadczeniodawcy

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

Podgl d — umo liwia przegl danie wprowadzonych informacji bez mo liwo ci wprowadzania
zmian;
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Edytuj —umo liwia przegl danie wprowadzonych informacji z mo liwo ci naniesienia poprawek;
Dezaktywuj — umo liwia wykonanie dezaktywaciji informacji o wprowadzonej jednostce
organizacyjnej. Mo na dezaktywowa tylko te jednostki, ktére nie maj powi za z innymi
cz ciami systemu.

Komorki — umo liwia przegl danie listy komoérek organizacyjnych skojarzonych z jednostk
organizacyjn (pod warunkiem, e komorki zosta y zdefiniowane).

Uwagall!
Dezaktywacja jednostki mo e nast pi tylko, gdy wszystkie komorki podleg e tej jednostc e
zostay réwnie dezaktywowane. Proces dezaktywacji jednej jednostk i organizacyjnej jest

jednorazowy i nieodwracalny.

W oknie Listy jednostek organizacyjnych mo na réwnie wyszukiwa jednostki organizacyjne, ktére nas
interesuj . Aby to zrobi nale y wybra z rozwijalnego menu kryteria, na podstawie, ktérych system
b dzie dokonywa wyszukiwa . Je eli wybrane filtry s zgodne, z cho jedn istniej ca jednostk to
zostanie ona wyszukana.

Podobne zasady wyszukiwania obowi zuj w innych zak adkach Portalu.

Rys. 6.11 Przyk adowe okno wyszukiwania jednostek organizacyjnych
Komoérki organizacyjne

Lista komoérek organizacyjnych zawiera informacj o wszystkich wprowadzonych komoérkach. Dost pne
opcje pozwalaj na dodawanie, edycj , dezaktywacj poszczegdllnych pozycji listy.
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Rys. 6.12 Przyk adowe okno listy komoérek organizacyjnych

W celu wprowadzenia komérek organizacyjnych nale y na |li cie Komoérek organizacyjnych
[ wiadczeniodawca -> Struktura organizacyjna -> Komoér ki organizacyjne ] wybra opcj Dodaj
pozycj . Czynno spowoduje wywo anie pierwszego kroku wprowadzania informacji o komérkach
organizacyjnych.

Pierwszy krok przy dodawaniu komorki organizacyjnej, w oknie (1) Dodawanie komérki organizacyjnej
to uzupe nienie:

Kodu, zgodnie z VIl cz ci kodu resortowego:

0 W przypadku danych z RZOZ: jest to kod trzycyfrowy obejmuj cy warto ci z zakresu:
001-999

0 W przypadku braku kodu w RZOZ: jest to kod czterocyfrowy obejmuj cy warto ci
z zakresu: 1000-9999 (definiowany samodzielnie przez wiadczeniodawc )
Nazwy zgodniej ze statutem;
Jednostki organizacyjnej w ramach, ktérej funkcjonuje komoérka;
Specjalno ci komorki organizacyjnej na podstawie s ownika komarek;
Miejsce dzia ania, czyli miejsce udzielania wiadcze (stae, np.: szpital, poradnia; mobilne; dom
pacjenta; szko a)

W przypadku, gdy informacja o komérce organizacyjnej jest uzupe niana z poziomu listy jednostek
organizacyjnych informacja o jednostce uzupe niana jest automatycznie.
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Rys. 6.13 Przyk adowe okno wprowadzania komérki organizacyjnej

Aby przej do nast pnego kroku nale y wybra opcj Dalej.

Czynno  spowoduje wy wietlenie okna (2) Dodawanie komorki organizacyjnej — Data rozpocz cia
i zako czenia dzia alno ci, w ktorym nale y poda Dat rozpocz cia dziaalno ci (opcjonalnie Dat
zako czenia dziaalno ci)

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

Wybor opcji Dalej spowoduje przej cie do kolejnego kroku edycji informacji o komérce organizacyjnej: (3)
Dodawanie komorki organizacyjnej — Harmonogram pracy:

Rys. 6.15 Harmonogram Pracy

Wybor opcji Edytuj pozwala na uzupe nienie w a ciwej informacji o harmonogramie czasu pracy komaérki.
Zmiany te wprowadza si  w oknie Dodawanie komérki organizacyjnej (1) Harmonogram pracy.
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Rys. 6.16 Dodawanie komorki organizacyjnej (1) - Harmonogram pracy

W pierwszej kolejno ci nale y wskaza dat pocz tku obowi zywania definiowanego harmonogramu.
Data nie mo e si pokrywa z okresem obowi zywania istniej cych harmonogramow.
Nast pnie nale y wskaza dat ko caobowi zywania harmonogramu:
zaznaczona opcja nieokre lona wskazuje, e data ko ca obowi zywania harmonogramu jest
nieznana,;
odznaczenie opcji nieokre lona umo liwi wprowadzenie rzeczywistej daty ko ca obowi zywania
harmonogramu, np.: dla harmonogramoéw definiowanych ci le do umowy na wskazany rok;

W polu rodzaj harmonogramu nale y wskaza :

czy definiowany harmonogram b dzie pobierany z wcze niej przygotowanego wzorca:
wzorcowy (menu  wiadczeniodawcy -> Harmonogramy wzorcowe -> Dodawan ie
harmonogramu )

czy zostanie zdefiniowany w trakcie dodawania komorki:
indywidualny (w przypadku)

W przypadku definiowania harmonogramu indywidualnego nale y ustawi dodatkowe opcje:
0 zapisz jako wzorcowy — zaznaczenie opcji spowoduje zapisanie definiowanego
harmonogramu na li cie harmonogramow wzorcowych;

0 definiowanie harmonogramu
klasyczne — wymaga wskazania godzin pracy komérki dla ka dego dnia
realizacji wiadcze ;
graficzne — umo liwia zdefiniowanie czasu pracy komoérki na siatce czasu pracy
po przez przesuwanie paskéw wizualizuj cych czas pracy komorki w wybranym
dniu. Sposo6b definiowania harmonogramu graficznego zosta przedstawiony
w punkcie Harmonogramy pracy .

Wprowadzenie parametréw nale y potwierdzi za pomoc opcji Dalej. Kolejne okno, ktére zostanie

wy wietlone po wybraniu opcji Dalej, zale ne jest od wy ej pisanych parametréw.
Po wprowadzeniu definicji harmonogramu wy wietlone zostanie okno podsumowania.
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Rys. 6.17 Podsumowanie harmonogramu pracy komaérki

Je li wybrany harmonogram jest niezgodny z rzeczywistym nale y wybra opcj Wstecz i powtOrnie
wprowadzi definicj harmonogramu. Je lidane s poprawne harmonogram nale y Zatwierdzi

Opcja Anuluj spowoduje zamkni cie okna dodawania harmonogramu komérki bez zapisu
wprowadzonych zmian.

Zatwierdzenie danych spowoduje wywo anie okna (3) Dodawanie komérki organizacyjnej —
Harmonogram pracy. Je li harmonogram wymaga jeszcze modyfikacji nale y skorzysta z opcji Edytu; .

Rys. 6.18 Dodawanie komorki organizacyjnej - Harmonogram pracy

W kolejnym kroku dodawania komdrki organizacyjnej nale y uzupe ni dane kontaktowe komorki.
Czynno t wykonuje si w oknie (4) Dodawanie komorki organizacyjnej - Dane kontaktowe. Opcja
Uzupe nij pozwoli wprowadzi dane informacje:

Telefon do kierownika komarki organizacyjnej
Telefon do informacji

Telefon do rejestracii

Fax

E-mail

Strona 24 z 291



KAMSOFT
Dokumentacja u ytkownika systemu SZOI, Modu wiadczeniodawcy

Po uzupe nieniu danych nale y wybra opcj Zatwierd

Rys. 6.19 Przyk adowe okno wprowadzania danych kontaktowych

Dane kontaktowe stanowi przedostatni krok uzupe niania informacji o komérce. Wybor opcji Dalej
pozwoli przej do okna Podsumowania wprowadzonych danych.

W podsumowaniu (4) Dodawanie komérki organizacyjnej — Podsumowani e system wy wietla
wszystkie wprowadzone informacje. Dane nale y sprawdzi , a w przypadku stwierdzenia poprawno ci —
zatwierdzi wybieraj c opcj Zatwierd

Rys. 6.20 Dodawanie komorki organizacyjnej - Podsumowanie

Zatwierdzone informacje o komérce zostan wy wietlone na li cie komoérek organizacyjnych.
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Rys. 6.21 Przyk adowe okno listy komérek organizacyjnych

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

Podgl d -umo liwia przegl danie danych w komdrce organizacyjnej bez mo liwo ci edycji;
Edytuj - umo liwia poprawienie wprowadzonych danych komérki organizacyjnej. Zmiana
informacji nast puje w analogiczny sposéb jak dodawanie nowej komérki organizacyjnej, stare
dane zast puje si nowymi. Jedyn funkcj , ktéra podczas edycji nie podlega zmianie jest kod
komorki oraz specjalno ci. Operator systemu mo e zmieni tak e jednostk organizacyjn , do
ktérej przypisana zosta a dana komoérka.

Whioski zmian specjalno c¢i — umo liwia dokonanie zmiany VIII cz ci kodu resortowego
komorki organizacyjnej. Funkcja ta dost pna jest jedynie dla komoérek organizacyjnych, do
ktorych podpi te s miejsca wykonywania wiadcze . Zmiana specjalno ci na i z komorki
0 kodzie 9154 jest niemo liwa.

Zmiany specjalno ci — dost pna po przyj ciu wniosku o zmian specjalno ci komorki
organizacyjnej przez Oddzia Wojewddzki NFZ

Dezaktywuj — umo liwia dezaktywacj komorki organizacyjnej. W kolumnie ,Status” pojawia si
warto  ,nieaktywna”. Mo na dezaktywowa tylko te komorki, z ktérymi miejsca wykonywania
wiadcze nie s powi zane.

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

Profile — su y do wprowadzenia profili dzia alno ci komérki organizacyjnej, czyli IX, X cz ci
kodu resortowego oraz edycj profili.

Uwaga! Dla komorki organizacyjnej musi by wprowadzony przynajmniej jeden profil leczenia.
Miejsca — umo liwia przegl danie miejsc wykonywania wiadcze przez komérk organizacyjn

Zmiana specjalno  ci komorki organizacyjnej

Opcja Wnioskéw zmian specjalno  c¢i komorki organizacyjnej umo liwia wprowadzanie i przegl danie
zmian komorki organizacyjnej. Przy jej pomocy operator systemu przechodzi do nast puj cej Listy
wnioskéw o zmian  specjalno ci komdrki organizacyjnej , na ktorej pojawi si  wszystkie wnioski,
jakie zosta'y wprowadzone do Systemu SZOI. Opcja ta jest dost pna tylko i wy cznie dla aktywnych
komoérek organizacyjnych.
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Rys. 6.22 Lista wnioskéw 0 zmian specjalno ci komérki organizacyjnej

Lista wnioskéw zmian specjalno ci skada si z pi ciu nast puj cych kolumn, w ktérych zawarte s
podstawowe informacje zwi zane z dan pozycj :
- Numer wniosku
Data wprowadzenia
Data operacji
Status
Operacje

Opcja Dodawanie wniosku umo liwia wprowadzenie nowej pozycji do systemu.
W pierwszym etapie dodawania operator musi poda nast puj ce informacje:
Whnioskowan specjalno
Dat zmiany
Uzasadnienie

Rys. 6.23 Dodawanie wniosku o zmian specjalno ci komorki organizacyjnej

Przy pomocy funkcji Dalej mo na przej do Podsumowania wprowadzania wniosku, ktore nale y
Zatwierdzi
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Rys. 6.24 Dodawanie wniosku o zmian specjalno ci komorki organizacyjnej - Podsumowanie

Ka dy nowo wprowadzony wniosek o zmian specjalno ci komorki organizacyjnej zostanie wy wietlony
na gownej Li cie wnioskow o zmian specjalno ci komorki organizacyjnej. Przy pomocy funkcji
dost pnych w kolumnie Operacje, mo liwe jest dokonywanie nast puj cych operacji na danej pozyciji:

Podgl du

Edyciji

Usuni cia

Przekazania

Je eli wszystkie informacje we wniosku s poprawne nale go przesa do Oddziau Wojewddzkiego
Narodowego Funduszu Zdrowie przy pomocy opcji Przeka :

Rys. 6.25 Przekazanie do rozpatrzenia wniosku o zmian specjalno ci

Po przekazaniu wniosku do Oddziau Wojewddzkiego automatycznie zmienia on status
z wprowadzonego na przekazany. Wniosek o takim statusie mo na tylko Podgl da Iub Anulowa
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Rys. 6.26 Lista wniosk6w 0 zmian specjalno ci komérki organizacyjnej

Ka dy wniosek przekazany do Oddzia u Wojewddzkiego musi zosta rozpatrzony przez odpowiedni
osob . Je eli wniosek zostaje odrzucony, zmiany w nim zawarte nie wchodz w ycie.

Przyj cie wniosku przez OW NFZ aktywuje now funkcj Zmiany specjalno ci, ktéra pojawia si na
Li cie komérek organizacyjnych. Po jej wybraniu wy wietlone zostanie okno, zawieraj ce wcze niegj

wnioskowane zmiany:

Rys. 6.27 Zmiana specjalno ci komérki organizacyjnej

Przy pomocy funkcji Dalej mo na przej do ostatniego etapu zmiany specjalno ci, w ktérym nale y
poda Cechy zale ne od specjalno ci komorki organizacyjnej

Rys. 6.28 Cechy zale ne od specjalno ci komorki organizacyjnej
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Po ich Zatwierdzeniu wszystkie wnioskowane zmiany wchodz w ycie i zostan przypisane do danej
komorki.

Opisane powy ej operacje nie b d miay wpywu na personel medyczny pracuj cy w miejscu
wykonywania wiadcze oraz dost pny w danym miejscu sprz t — pozostaje on bez zmian i nie wymaga
przeniesienia do innego miejsca.

Harmonogram pracy

W miejscu tym operator systemu mo e zapozna si z wszystkimi harmonogramami czasu pracy, jakie
obowi zyway w danej komorce organizacyjnej:

Rys. 6.29 Harmonogramy komérki organizacyjne;j

Podczas przypisywania nowego harmonogramu do komérki operator systemu musi poda odpowiedni
harmonogram, ktéry jest definiowany w cz ci harmonograméw wzorcowych. Dodatkowo system
wymaga podania daty pocz tku i ko ca jego obowi zywania.

Nale y pami ta , e system pilnuje wskazanych dat w pozosta ych pozycjach. Dlatego te w jednym
czasie komdrka mo e posiada tylko jeden harmonogram.

W celu wprowadzenia do portalu nowej pozycji harmonogramu nale y posu y si opcj Dodawanie
harmonogramu komérki organizacyjnej . W nowo otwartym oknie operator systemu musi poda
odpowiedni harmonogram wybierany przy pomocy sownika (wprowadzane w €z ci po wi conej
Harmonogramom wzorcowym) oraz daty pocz tku i ko ca obowi zywania, ktére musz si zawiera
w zakresie dzia alno ci komarki organizacyjnej.

Od wersji 2010.04.2.368 wprowadzono dodatkow funkcjonalno  pozwalaj ¢ na graficzn edycj
indywidualnego harmonogramu czasu pracy komorki organizacyjne;.
W celu skorzystania z nowej funkcjonalno ci w oknie (1) Edycji harmonogramu komoérki organizacyjnej
nale y zaznaczy opcj :

rodzaj harmonogramu: indywidualny ;

definiowanie harmonogramu: graficznie
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Rys. 6.1 Przyk adowe okno edycji harmonogramu

Zaznaczenie opcji zapisz jako wzorcowy zapisze wprowadzany harmonogram na li cie
harmonograméw wzorcowych, w celu pdé niejszego wykorzystania — réwnie w innych miejscach
systemu.
Po wprowadzeniu odpowiednich parametrow, definicji harmonogramu, nale y skorzysta z opcji Dalej.
Czynno  spowoduje wy wietlenie okna (2) Edycji harmonogramu komorki organizacyjnej w wersji
graficznej.

Godziny czasu pracy

Dni pracy komorki \

N
Zdefiniowana liczba
godzin pracy komorki dla \\
wybranego dnia tygodnia
Graficzna wizualizacja —_— |

czasu pracy

Opcja przesuni cia

! Rys. 6.2 Przyk adowe okno harmonogramu graficznego
widoku harmonogramu y y g g g

Dost pne opcje edycji:
modyfikacja graficzna poprzez ustawienie za pomoc myszki paskéw oznaczaj cych czas
pracy komorki w danym dniu:
o0 kursorem myszki nale y najecha na pocz tek niebieskiego paska wizualizacji czasu
pracy —wy wietlony zostanie kursor dwukierunkowej strza ki;
0 nast pnie nale y wcisn i przytrzyma lewy przycisk myszki jednocze nie przesuwaj ¢
pocz tek paska czasu pracy na pole odpowiadaj ce odpowiedniej godzinie czasu pracy:

Edytowany czas pracy b dzie oznaczony ciemniejszym kolorem paska.

Przesuwanie paska b dzie powodowa o zmniejszenie / zwi kszenie liczby godzin pracy
w ci gu dnia wy wietlanej w kolumnie suma oraz zmian informacji o czasie pracy
komorki wy wietlanym dodatkowo na pasku czasu pracy.

Strona 31 z 291



Ks

KAMSOFT
Dokumentacja u ytkownika systemu SZOI, Modu wiadczeniodawcy

dodawanie czasu pracy komérki  przez klikni cie w puste pole siatki, powoduje dodanie paska
czasu pracy odpowiadaj cego 1 godzinie. Rozpocz cie czasu pracy b dzie odpowiada o
pocz tkowi bloku, w ktéry zostanie wykonane klikni cie.

modyfikacja za pomoc opcji menu kontekstowego  dost pna jest po klikni ciu prawym
przyciskiem myszy w pasek czasu pracy komorki dla wybranego dnia. Czynno ta powoduje
wy wietlenie menu:

opcja edytuj umo liwia edycj czasu pracy komorki organizacyjnej. W polach od — do
nale y wprowadzi czas pracy komorki dla wybranego dnia.

----------------------------------------------

Zapisanie zmian spowoduje modyfikacj paska czasu pracy na siatce pracy.

opcja podziel umo liwia podzia paska czasu pracy na dwie cz ci, a nast pnie
modyfikacj czasu pracy komorki w rozdzielnych interwa ach.

Zastosowanie: dla komoérek organizacyjnych, ktére maj przerw w dost pie do
wiadcze medycznych np.: czas pracy komérki od godziny 08:00 do 12:00 i od 14:00 do
18:00;

opcja usu umo liwia usuni cie paska czasu pracy komorki dla wybranego dnia.
Zastosowanie: dla komdrek organizacyjnych, ktére nie funkcjonuj w wybrane dni
tygodnia;

opcja po cz umo liwia po czenie paskéw czasu pracy zdefiniowanych dla jednego
dnia, ktére cz si zesob .

Zdefiniowany graficznie harmonogram nale y zapisa wybieraj c opcj Dalej.
Harmonogram wprowadzony graficznie mo e by edytowany w standardowy sposob.

Ka da nowo

wprowadzona pozycja zostanie wy wietlona na li cie Harmonogramoéw komorki

organizacyjnej. Wszystkie pozycje mo na przegl da , edytowa lub dezaktywowa

Podczas edycji harmonogramu komérki organizacyjnej mog si pojawi nast puj ce b dy

-Wykryto  konflikt ~ pomi dzy harmonogramem  profilu  komorki  organizacyjnej,
a harmonogramem komorki organizacyjnej - w okresie od 2009-01-01 do 2009-07-01 nie
zdefiniowano ci gego okresu harmonogramow komorki organizacyjnej
-Wykryto  konflikt ~ pomi dzy harmonogramem  profilu  komorki  organizacyjnej,
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a harmonogramem komorki organizacyjnej - w okresie od 2009-01-01 do 2009-07-01-
harmonogram profilu komorki organizacyjnej jest nie zgodny z harmonogramem komdorki
organizacyjnej

-Wykryto  konflikt  pomi dzy harmonogramem  profilu  komérki  organizacyjnej,

a harmonogramem komorki organizacyjnej - w okresie od 2009-01-01 do 2009-07-01 nie
zdefiniowano harmonograméw komorki organizacyjnej

-Wykryto konflikt pomi  dzy harmonogramem miejsca zatrudnienia personelu me  dycznego,
a harmonogramem komorki organizacyjnej - w okresie od 2009-01-01 do 2009-07-01 nie
zdefiniowano ci gego okresu harmonogramoéw komorki organizacyjnej
-Wykryto konflikt pomi  dzy harmonogramem miejsca zatrudnienia personelu me  dycznego,
a harmonogramem komérki organizacyjnej - w okresie od 2009-01-01 do 2009-07-01
harmonogram profilu komorki organizacyjnej jest nie zgodny z harmonogramem komdorki
organizacyjnej

-Wykryto konflikt pomi  dzy harmonogramem miejsca zatrudnienia personelu me dycznego,
a harmonogramem komorki organizacyjnej - w okresie od 2009-01-01 do 2009-07-01 nie
zdefiniowano harmonograméw komorki organizacyjnej

- Wykryto konflikt pomi  dzy harmonogramem miejsca zatrudnienia personelu me dycznego,
a harmonogramem komorki organizacyjnej - w okresie od 2009-01-01 do 2009-07-01 nie
zdefiniowano ci gego okresu harmonogramoéw komorki organizacyjnej

- Wykryto konflikt pomi  dzy harmonogramem miejsca zatrudnienia personelu me  dycznego,
a harmonogramem komérki organizacyjnej - w okresie od 2009-01-01 do 2009-07-01
harmonogram profilu komorki organizacyjnej jest nie zgodny z harmonogramem komarki
organizacyjnej

- Wykryto konflikt pomi  dzy harmonogramem miejsca zatrudnienia personelu me dycznego,
a harmonogramem komorki organizacyjnej - w okresie od 2009-01-01 do 2009-07-01 nie
zdefiniowano harmonograméw komorki organizacyjne;j

Profil dzia alno ci

Profil dzia alno ci szczegolnie istotny do wprowadzenia w lecznictwie uzdrowiskowym uzupe nia si
z poziomu listy komoérek organizacyjnych. Wskazuj ¢ komérk organizacyjn i wybieraj ¢ dla niej opcj
Profile, u ytkownik systemu uzyskuje dost p do opcji dodawania profilu dziaalno ci komorki
organizacyjnej.

W oknie Profile dzia alno  ci komorki organizacyjnej nale y wybra Dodawanie profilu .
Czynno spowoduje wy wietlenie okna Dodawania profilu, w ktérym nale y wskaza :
- Funkcj ochrony zdrowia
Dziedzin medyczn
Dat rozpocz cia dzia alno ci
Zako czenia dzia alno ci (profilu)

Dwa pierwsze pola s polami obligatoryjnymi, gdzie odpowied jest zale na od listy s ownikowej,
natomiast trzecie pole pozwala na uzupe nienie informacji, od kiedy profil jest realizowany przez oferenta.
Dat zako czenia dziaalno ci profilu komérki nale y poda w przypadku, je eli pozycja nie jest
bezterminowa.

Przej cie do kolejnego kroku uzupe niania danych umo liwia opcja Dalej.

Drugi krok uzupe niania profilu to wskazanie harmonogramu czasu pracy dla profilu.

Funkcjonalno  Portalu SZOI pozwala na zachowanie harmonogramu czasu pracy wzgl dem komorki
organizacyjnej (opcja: Harmonogram zgodny z harmonogramem komorki ) lub wybdr nowego
harmonogramu za pomoc dost pnego sownika. Nale y tak e poda dat pocz tku oraz ko ca
(wymagane w przypadku odznaczenia opcji bezterminowo ci) obowi zywania danego harmonogramu.

W przypadku harmonograméw indywidualnych od wersji 2010.04.2.368 udost pniono funkcjonalno
graficznego definiowania harmonograméw.
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Rys. 6.3 Przyk adowe okno dodawania harmonogramu profilu komérki organizacyjne;j

Po wskazaniu parametréw definicji harmonogramu i wybraniu opcji Dalej wy wietlone zostanie okno (2)
Dodawanie harmonogramu profilu komorki organizacyjne;.

Rys. 6.4 Przyk adowe okno dodawania harmonogramu profilu komérki organizacyjnej

W bie cej wersji oprogramowania w oknie wy wietlane s informacje o harmonogramie czasu pracy
komorki organizacyjnej (kolor zielony) oraz dodawane informacje o harmonogramie czasu pracy profilu
komorki organizacyjnej (kolor niebieski). Je li na siatce harmonogramu wy wietlony zostanie pasek
w kolorze czerwonym oznacza to, e czas pracy przeznaczony do realizacji profilu wykracza poza czas
pracy komorki organizacyjnej — takie dane nie zostan zapisane.

Spos6b post powania w zakresie definiowania graficznego harmonogramu czasu pracy zosta
przedstawiony w punkcie harmonogram pracy dla komérki organizacyjnej

W tym miejscu warto zwréci uwag na dodatkow funkcjonalno  wy wietlania definiowanego
harmonogramu:

Dost pne funkcje widoku:

przesuwa widok harmonogramu do przodu

przesuwa widok harmonogramu do ty u
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w cza widok harmonogramu
wy cza widok harmonogramu

Po zdefiniowaniu harmonogramu profilu nale y wybra opcj Dalej

Informacja o profilu i harmonogramie czasu realizacji profilu w komérce stanowi pe n definicj profilu
leczenia w Portalu SZOI. Dlatego te wprowadzenie tych danych spowoduje wy wietlenie okna
Podsumowania . Je lidane s poprawne nale y je Zatwierdzi

Je eli podczas edycji profilu wyst pi nast puj cy komunikat, znaczy to, e daty obowi zywania profilu
naruszaj granice harmonogramu profilu:

Wskazany zakres dat dziaania/obowi zywania wykracza poza zakresy dat dziaania
/obowi zywania podrz dnych elementdw struktury organizacyjne;j.

Dodatkowo mog wyst pi poni sze b dy:

- Wykryto konflikt pomi  dzy harmonogramem profilu komorki organizacyjnej, a harmonogramem
komoérki organizacyjnej - w okresie od 2009-01-01 do  2009-07-01 nie zdefiniowano ci g ego okresu
harmonogramow komorki organizacyjnej

- Wykryto konflikt pomi  dzy harmonogramem profilu komorki organizacyjnej, a harmonogramem
komorki organizacyjnej - w okresie od 2009-01-01 do  2009-07-01- harmonogram profilu komérki
organizacyjnej jest niezgodny z harmonogramem komér ki organizacyjnej

- Wykryto konflikt pomi  dzy harmonogramem profilu komorki organizacyjnej, a harmonogramem
komoérki organizacyjnej - w okresie od 2009-01-01 do  2009-07-01 nie zdefiniowano

harmonogramoéw komorki organizacyjnej

Uwaga! Je li oferent realizuje wi cej profili leczenia w ramach komorki organizacyjnej warto jest
wymieni je za pomoc dost pnejfunkcjonalno ci.

Profile — podobnie jak inne wprowadzane informacje o potencjale wiadczeniodawcy — mog by
Edytowane z mo liwo ci poprawy danych, Dezaktywowane . Przy pomocy opcji Harmonogramy
operator mo e przej do okna, w ktérym mo na definiowa harmonogramy profilu dzia alno ci przy
pomocy opcji Dodawanie harmonogramu komérki organizacyjnej

Mo na zdefiniowa harmonogram zgodny z harmonogramem komorki lub te cakiem odr bny
harmonogram wybierany ze sownika (harmonogramy wzorcowe). Podobnie jak w przypadku
harmonogramu komorek organizacyjnych tak i tu nale y poda tak e daty pocz tku i ko ca
obowi zywania.

Podczas edycji ju istniej cej pozycji mo e wyst pi nast puj cy b d, ktéry informuje, e edytowany
harmonogram nie zawiera si w harmonogramie komérki organizacyjne;j:

Wykryto konflikt pomi  dzy harmonogramem profilu komorki organizacyjnej, a harmonogramem
komorki organizacyjnej - w okresie od 2008-08-27 do 2009-03-10 harmonogram profilu komaorki
organizacyjnej jest niezgodny z harmonogramem komér ki organizacyjnej

6.3 Uzupe nianie potencjau  wiadczeniodawcy — Struktura
wykonawcza

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

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

organizacyjnej;
2. Struktura wykonawcza -> Miejsca udzielania wiadcze umo liwia dodanie / edycj miejsc
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udzielania wiadcze .
Lokalizacje

Funkcje dost pne w oknie Lokalizacji pozwalaj na wprowadzanie, edytowanie, dezaktywowanie
nowych lokalizaciji.

Rys. 6.30 Przyk adowe okno listy lokalizaciji

W celu dodania nowej lokalizacji nale y skorzysta z opcji Dodawanie lokalizacji . Czynno ta sk ada
si z kilku krokow:

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

Rys. 6.31 Przyk adowe okno dodawania lokalizacji - cechy

3. Uzupe nienia cech dodatkowych lokalizaciji
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Rys. 6.32 Przyk adowe okno dodawania lokalizacji — cechy dodatkowe

4. Sprawdzenia i zatwierdzenia wprowadzonych i wy wietlonych w podsumowaniu informacji

Rys. 6.33 Przyk adowe okno dodawania lokalizacji - podsumowanie

Po klikni ciu w oknie lokalizacji na link edytuj - mo emy przeprowadzi edycj lokalizacji. Je eli
lokalizacja posiada przynajmniej jedno miejsce (niezale nie od tego, czy jest ono aktywne czy nie), pol
dotycz cych edycji adresu (poziom 2) nie mo na edytowa . Nazw oraz cechy dodatkowe mog by
zmieniane w ka dym przypadku

Wyhieraj c link Podgl d otworzy si okno, w ktérym zostan wy wietlone wszystkie dane lokalizacji.

Woybieraj c opcj dezaktywuj wypisane zostan wszystkie dane lokalizacji, ktéra chcemy dezaktywowa .
Je eli jeste my pewni swojej decyzji wciskamy Zatwierd . Dezaktywowa mo na tylko te pozycje, ktore
nie s powi zane z miejscami wykonywania wiadcze .

Operator mo e tak e przej do Miejsc wykonywania wiadcze , ktére s powi zane z dan lokalizacj .

Dzi ki funkcjonalno ci zawartej w poni szym oknie operator systemu mo e dokona modyfikacji adresu
wybranej lokalizacji. W pierwszej kolejno ci nale y skorzysta z opcji Dodaj wniosek . W nowo otwartym
oknie u ytkownik mo e dokona modyfikacji zwi zanych z:

Ulic ,

Numerem domu

Numerem lokalu .
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Kodem pocztowym
Miejscowo Ci

Rys. 6.34 Zmiana adresu lokalizacji

Po wprowadzeniu zmian nale y dodatkowo wprowadzi odpowiednie Uzasadnienie modyfikaciji
a nast pnie Zatwierdzi operacj . Ka dy nowo wprowadzony wniosek o zmian danych adresowych
znajdzie si  na Li cie zmian administracyjnych. W pierwszej kolejno ci wniosek otrzyma status
wprowadzony. Dla pozyciji o takim statusie w kolumnie Operacji dost pneb d nast puj ce opcje:

Podgl d

Zatwierd

Edytuj

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

Rys. 6.35 Lista zmian administracyjnych

Miejsca udzielania  wiadcze

Nast pny etap uzupe niania potencjau wiadczeniodawcy to wprowadzenie informaciji
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0 miejscach udzielania wiadcze . Dane te wprowadza si z poziomu okna Miejsc udzielania
wiadcze

Rys. 6.36 Przyk adowe okno listy miejsc udzielania wiadcze

Czynno dodawania miejsca wykonywania wiadcze nale y rozpocz od wybrania opcji Dodawanie
miejsca. Wybor opcji spowoduje wy wietlenie okna (1) Dodawanie miejsca udzielania wiadcze -
dane podstawowe. W cz ci tej definiuje si powi zanie pomi dzy komork organizacyjn , a lokalizacj
stanowi ce miejsce udzielania wiadcze . W tym celu konieczne jest uzupe nienie pol:

Komorka organizacyjna (na podstawie uzupe nionej wcze niej listy komarek organizacyjnych)

Lokalizacja (na podstawie uzupe nionej wcze niej listy lokalizacji)

Nazwa miejsca udzielania wiadcze

Rys. 6.37 Przyk adowe okno dodawania miejsca — dane podstawowe

W przypadku dodawania nowego miejsca do komorki, ktéra ju posiada nieaktywne miejsce
wykonywania wiadcze  zawieraj ce sprz t, ktérego okresy dost pno ci w miejscu zostay
dezaktywowane w wyniku dezaktywacji miejsca, operator b dzie mdg przepi ten sprz t do nowego
miejsca zaznaczaj ¢ checkbox-a przy pytaniu Czy przepi sprz t z dezaktywowanego miejsca?. Po
zaznaczeniu tej opcji nale y poda dat przepi cia oraz zadecydowa czycay sprz t ma osta przepi ty
czy pojedyncze egzemplarze (wybierane ze s ownika):
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Rys. 6.38 Dodawanie miejsca udzielania wiadcze - Przepinanie sprz tu

W kolejnym oknie Dodawanie miejsca udzielania wiadcze — Cechy zale ne od specjalno ci
komorki organizacyjnej wybieramy cechy zale ne miejsca. Je eli takowych nie ma nale y przej do
kolejnego okna klikaj c Dalej:

Rys. 6.39 Okno dodawania miejsca — cechy zale ne

W ostatnim oknie podsumowuj cym musimy Zatwierdzi wprowadzone wcze niej dane:

Rys. 6.40 Przyk adowe okno dodawania miejsca - Podsumowanie

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

Podgl d

Edycja — umo liwia modyfikacj nazwy miejsca wykonywania wiadcze oraz cech dodatkowych
sprz tu

Dezaktywuj — je eli miejsce zostanie usuni te, wszystkie okresy dost pno ci sprz tu pod to

miejsce zostan automatycznie usuni te

Sprz t — przeznaczona zosta a do przegl dania sprz tu przypisanego do danego miejsca
Przepnij sprz t—umo liwia przepi cie sprz tu do innego miejsca wykonywania wiadcze
Personel — przegl danie personelu zatrudnionego w danym miejscu

Procedury/zabiegi — umo liwia przegl danie i dodawanie listy procedur/zabiegéw medycznych
(dost pna opcjonalnie)

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

Strona 40 z 291



KAMSOFT
Dokumentacja u ytkownika systemu SZOI, Modu wiadczeniodawcy

rodkow transportu:

Rys. 6.41 Przyk adowe okno sprz tu dost pnego w miejscu udzielania wiadcze

W oknie przegl dania sprz tu dla miejsca udzielania wiadcze u ytkownik ma do dyspozycji trzy
zak adki przegl dania informacji o dost pno cisprz tu:
Dost pny w miejscu — tu wypisany jest sprz t, ktéry znajduje si w miejscu udzielania
wiadcze ;
Dost pny w lokalizacji — sprz t znajduje si w tej samej lokalizacji, co wybrane miejsce i zosta
udost pniony dla innych;
Dost pny poza lokalizacj

Aby uzyska wi cejinformacji na temat danej pozycji sprz tu nale y skorzysta z opcji Podgl d.
Funkcja Przepnij sprz t, ktéra znajduje si w g éwnym oknie miejsc wykonywania wiadcze , pozwala

przenie sprz t pojedynczo lub wca o ci z miejsca A do miejsca B.
Wybranie powy szej opcji spowoduje otwarcie nast puj cego okna:

Rys. 6.42 Przepi cie sprz tu
W pierwszej kolejno ci wiadczeniodawca musi poda odpowiednie miejsce wykonywania wiadcze ,

w ktérym sprz t ma stacjonowa oraz dat przepi cia. Data przepi cia musi zawiera si w okresie
dzia alno ci docelowego miejsca udzielania wiadcze . Przed przej ciem do kolejnego kroku trzeba
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jeszcze zaznaczy , jaki sprz t ma zosta przepi ty (cao czy te poszczegOlne pozycje wybierane ze
sownika). W powy szym oknie nale y wybra odpowiednie miejsce, z ktorego ma zosta
przeprowadzony import.
Operacj wyboru docelowego miejsca przeprowadzamy przy u yciu sownika miejsc udzielania
wiadcze , w ktorym znajduj si tylko miejsca zalogowanego wiadczeniodawcy o statusie aktywne. Po
wybraniu odpowiedniego miejsca mo emy przej do Podsumowania przy pomocy opcji Dalej. Znajd
si tutaj informacja dotycz ca miejsca réd owego, miejsca docelowego oraz ile jednostek sprz tu
medycznego zostanie przepi te:

Rys. 6.43 Podsumowanie przepi cia sprz tu

W systemie zosta a tak e udost pniona mo liwo przepi cia sprz tu z miejsca nieaktywnego do
aktywnego. Z nieaktywnego miejsca zostan skopiowane dost pno ci sprz tu, ktére spe nigj
nast puj ce warunki:

sprz t (posiadanie) jest aktywny

dost pno sprz tunie zako czyasi przed dat przepi cia podan przez u ytkownika

Informacje o dost pno ci sprz tu w nowym miejscu b d nast puj ce:
Data od b dzie najpd niejsz z nast puj cych dat:
data przepi cia,
data pocz tku dost pno ci sprz tu w miejscu nieaktywnym,
data rozpocz cia dzia alno ci komérki
Data do b dzie najwcze niejsz z nast puj cych dat:
data ko ca dost pno cisprz tu w miejscu nieaktywnym,
data zako czenia dzia alno ci komorki.
Natomiast stare rekordy w nieaktywnym miejscu pozostaj bez zmian.

Podczas przepinania sprz tu mi dzy odpowiednimi miejscami mog pojawi si nast puj ce b dy:

- 'Miejsce, z ktérego ma by  przeniesiony sprz t oraz miejsce, do ktérego ma by przeniesiony,
musz nale e dotego samego wiadczeniodawcy'

- 'Miejsce udzielania  wiadcze , do ktérego ma by przeniesiony sprz t, musi by aktywne'

Przegl danie 0s6b personelu medycznego pracuj cych w miejscu udzielania  wiadcze
Przy pomocy opcji Personel dost pnej w kolumnie Operacje operator systemu mo e zapozna Si

z wszystkimi osobami personelu medycznego, jakie pracuj w miejscu lub s deklarowane do pracy
w tym miejscu:
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Rys. 6.44 Osoby personelu pracuj ce w miejscu udzielania wiadcze

Aby uatwi u ytkownikowi prac z t cz ci systemu, w gbérnej cz ci okna os6b pracuj cych
w miejscu, zostay wprowadzone filtry umo liwiaj ce wyszukiwanie odpowiednich pozycji wed ug
nast puj cych parametréw:
- Nr. PESEL

Imienia i nazwiska

Zawodu / specjalno  ci

Funkcji

Deklaracji dost pno ciw dniu

Wszystkie informacje dotycz ce oséb personelu pracuj cych w miejscu udzielania wiadcze , zostay
zapisane w tabeli, ktéra sk ada si z nast puj cych kolumn:
- Numer PESEL

Imi i nazwisko

Zawdbd/specjalno

Funkcja

Praca od oraz do

Operacje

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

Rys. 6.45 Miejsce pracy zatrudnionego personelu medycznego
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Poni ej opisane opcje procedury/zabiegi oraz profile uzdrowiskowe dost pne s tylko dla tych miejsc
udzielania  wiadcze , ktore s powi zane z komorkami organizacyjnymi o nast puj cych
specjalno ciach:

6100 SZPITAL (ODDZIA ) UZDROWISKOWY,

6010 SZPITAL (ODDZIA') UZDROWISKOWY DLA DZIECI,

6500 SANATORIUM (ODDZIA ) UZDROWISKOWE,

6501 SANATORIUM (ODDZIA ) UZDROWISKOWE DLA DZIECI) .

Funkcja procedury/zabiegi , ktora znajduje si w goéwnym oknie miejsc wykonywania wiadcze ,
pozwala na przegl danie i dodawanie listy procedur/zabiegéw medycznych.

Wybranie powy szej opcji spowoduje otwarcie nast puj cego okna:

Rys. 6.35 Lista procedur/zabiegéw medycznych

W pierwszej kolejno ci wiadczeniodawca musi wybra z listy procedur /zabieg medyczny ICD 9,
nast pnie uzupe ni pole stan na dzie , by mé6c u y opcji Szukaj lub Zlicz rekordy .

Wszystkie informacje dotycz ce listy procedur/zabiegéw medycznych, zostay zapisane w tabeli, ktora
sk ada si z nast puj cych kolumn:

kod,

nazwa,

adres,

kod procedury,
nazwa procedury,
operacje.

W kolumnie Operacje znajduje si opcja , PO jej naci ni ciu zostanie uruchomione
nast puj ce okno:
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Rys. 6.36 Okresy dost pno ci procedur

Wszystkie informacje dotycz ce okresdéw dost pno ci procedur, zostay zapisane w tabeli, ktéra sk ada
si znast puj cych kolumn:
- kod procedury,

nazwa procedury,

data dost pno ciod,

data dost pno cido,

gotowo

aktywno

operacje.

W celu dodania procedury w oknie Lista procedur/zabiegdw medycznych  nale y skorzysta z funkcji
Dodawanie procedury , uruchomisi wdéwczas nast puj ce okno:

Rys. 6.42 Dodawanie procedury — pierwszy etap

Po wybraniu z listy procedury medycznej ICD 9, nale y wybra opcj Dalej. Czynno ta spowoduje
wy wietlenie karty informacji szczegd owych.
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Rys. 6.43 Dodawanie procedury — drugi etap
W powy szej karcie nale y uzupe ni nast puj ce dane:
data wykonywania od,

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

Aby powréci do poprzedniego okna trzeba u y funkcji Wstecz, natomiast w celu zaniechania operaciji
nale y skorzysta =z opcji Anuluj. Po uzupe nieniu wymaganych danych w celu kontynuowania
dodawania procedury nale y u y funkcji Dalej, ktéra spowoduje wy wietlenie Podsumowania , ktére
nale y Zatwierdzi

Po zako czeniu dodania nowa procedura pojawi si na gownej Li cie procedur/zabiegow
medycznych :

W kolumnie Operacje dost pne s opcje Edytuj oraz Usu . Po u yciu pierwszej opcji wy wietli si
nast puj ce okno:

Rys. 6.37 Edycja okreséw dost pno ci (1)

W powy szym oknie nale y uzupe ni nast puj ce dane:
data wykonywania od,
data wykonywania do,
gotowo

Po uzupe nieniu wymaganych danych w celu kontynuowania operacji, nale y u y funkcji Dalej, ktéra
spowoduje wy wietlenie nast puj cego okna:
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Rys. 6.38 Edycja okres6w dost pno ci — podsumowanie

W ostatnim oknie podsumowuj cym musimy Zatwierdzi wprowadzone wcze niej dane.
Z kolei po u yciu opcji w oknie Okresy dost pno ci procedur wy wietli si nast puj ce okno:

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

Po u yciu funkcji Zatwierd nast pi usuni cie okresu.

Opcja Profili uzdrowiskowych  dost pna w kolumnie Operacji na Li cie miejsc wykonywania wiadcze
umo liwia wyspecyfikowanie profili leczniczych, ktére charakteryzuj dane miejsce udzielania wiadcze .

W gornej cz ci nowo otwartego okna znajduj si filtry umo liwiaj ce przeszukiwanie listy wed ug
nast puj cych kryteriow:

Rodzaju profilu uzdrowiskowego wybieranego ze s ownika
Stanu na dzie

Lista profili leczniczych w zak adzie uzdrowiskowym sk ada si z nast puj cych kolumn;
Kodu profilu uzdrowiskowego
Nazwy profilu uzdrowiskowego
Operacji
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Rys. 6.46 Lista profili leczenia w zak adzie uzdrowiskowym

Aby wprowadzi now pozycj do systemu nale y skorzysta z opcji Dodawanie profilu uzdrowiskowego.

Operacja ta przebiega w trzech nast puj cych krokach:

1. W pierwszej kolejno ci operator systemu musi przy pomocy s ownika profili uzdrowiskowych wybra
odpowiednia pozycj i doda | do listy. Jednocze nie mo na wprowadzi kilka profili leczenia dla
jednego miejsca wykonywania wiadcze :

Rys. 6.47 Dodawanie profilu leczenia uzdrowiskowego

2. W drugim etapie u ytkownik musi poda Daty wykonywania od oraz do. W niektorych przypadkach
mo natak e zaznaczy opcj Bezterminowo :
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Rys. 6.48 Dodawanie profilu leczenia uzdrowiskowego — Data wykonywania od

3. Ostatnim trzecim krokiem jest Zatwierdzenie Podsumowania wcze niej wprowadzonych informaciji:

Rys. 6.49 Dodawanie profilu leczenia uzdrowiskowego - Podsumowanie

Po zatwierdzeniu podsumowania nowo wprowadzona pozycja pojawi si na Li cie profili
uzdrowiskowych w zak adzie uzdrowiskowym

Rys. 6.50 Lista profili leczenia w zak adzie uzdrowiskowym
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6.4 Uzupe nianie potencjau  wiadczeniodawcy — Zasoby
wiadczeniodawcy

Funkcje wprowadzania informacji o zasobach sprz tu uzyskuje si po wybraniu menu:
Zasoby wiadczeniodawcy -> Sprz t medyczny.
W cz citej wiadczeniodawca wprowadza:
- Za pomoc opcji Dodawanie sprz tu informacje o sprz cie medycznym pozwalaj cym na
realizacj wiadcze
Za pomoc opcji Dodawanie rodka transportu informacje o rodkach transportu
wykorzystywanych w celu realizacji zada .

Rys. 6.46 Sprz t medyczny

Wszystkie pozycje pod wietlone na kolor czerwony oraz przekre lone czarna lini  znajduj si
w potencjale wiadczeniodawcy i mog by wybierane podczas tworzenia umowy do Narodowego
Funduszu Zdrowia. Jednak pozycje te nie znajduj si w aktualnie obowi zuj cym s owniku sprz tu
medycznego opublikowanego przez Central NFZ. Dlatego te po jego usuni ciu nie b dzie mo na
doda go kolejny raz.

rodki transportu pod wietlone na kolor szary wymagaj edycji, gdy nie posiadaj wprowadzonej
informacji zwi zanej z Typem ambulansu, Numerem homologaciji, Dat homologacji oraz numerem
VIN.

Sprz t medyczny

Wybieraj ¢ opcj Dodawanie sprz tu operator uzyska dost p do funkcji definiowania zasobdéw
wiadczeniodawcy w sprz t medyczny. Uzupe nienie wymaga podania informacji o:
Statusie dost pno cisprz tu: czy oferent posiada sprz t, czy b dzie go posiada ?
Daty, od kiedy sprz tb dzie w posiadaniu  wiadczeniodawcy
Nazwie sprz tu wybieranej ze s ownika sprz tu (nazw sprz tu mo na wprowadza w polu
tekstowym — system domy Inie b dzie wy wietla pozycje ze sownika zaczynaj ce si od
wprowadzonych znakéw)
oraz kodzie UMDNS.
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Rys. 6.47 Przyk adowe okno dodawania sprz tu

Po wprowadzeniu informacji podstawowych o sprz cie nale y wybra opcj Dalej. Czynno  spowoduje
wy wietlenie karty informacji szczegé owych.
W drugim etapie dodawania sprz tu operator musi poda wszystkie informacje zwi zane z jego
dost pno ci :
- Dost pno oddnia
Dost pno dodnia (opcjonalnie)
Miejsce stacjonowania (nazw miejsca stacjonowania mo na wprowadza w polu tekstowym —
system domy Inie b dzie wy wietla pozycje ze s ownika zaczynaj ce si od wprowadzonych
znakow)
- Dost pno dlainnych
Niezale nie od deklaracji posiadania sprz tu, a zale nie od rodzaju wybranego sprz tu medycznego pole
liczba egzemplarzy ustawiane jest na 1 lub nale y je wype ni .

Rys. 6.48 Dodawanie sprz tu—dost pno sprz tu/ rodka transportu

W przypadku, gdy oferent posiada zadeklarowany sprz t konieczne jest uzupe nienie nast puj cych
danych szczeg6 owych:

Producent

Model (pole niewymagalne)

Czy oferent posiada umow serwisow gwarantuj ¢ sprawno  sprz tu?

Czy sprz t posiada atest ?
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Rys. 6.49 Przyk adowe okno dodawania sprz tu — dane szczeg6 owe

W przypadku, gdy oferent nie posiada zadeklarowanego sprz tu, konieczne jest uzupe nienie:
Producenta
Modelu (pole niewymagalne)

W kolejnym oknie dodawania nale y wskaza dodatkowe cechy sprz  tu wg s ownika NFZ oraz cechy
nieuwzgl dnione w s owniku NFZ .

Po uzupe nieniu wszystkich wymaganych danych wy wietlone zostanie okno podsumowania. Opcja
zatwierd spowoduje zapis danych nalist sprz tu medycznego:

Rys. 6.50 Przyk adowe okno dodawania sprz tu - podsumowanie
Je eli jaki sprz t zostanie dezaktywowany istnieje mo liwo jego przywrécenia. Aby to uczyni trzeba
przej na list sprz tu nieaktywnego przy pomocy filtru Aktywno ci. Opcja Przywr6é , ktéra znajduje
w kolumnie Operacji umo liwia aktywacj sprz tu.
rodki transportu
Aby wprowadzi now pozycj rodka transportu do systemu nale y skorzysta z opcji Dodawanie

rodka transportu , ktéra znajduje si w g 6wnym oknie sprz tu medycznego. Po wybraniu tej opcji
operator systemu b dzie musia wprowadzi podstawowe informacje zwi zane z dan pozycj rodka
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transportu.
W pierwszym kroku nale y uzupe ni :
: Status
Dat od kiedy posiadam /b d posiada
Nazw rodka —wybieran ze s ownika
Kod UMDS (opcjonalnie)
Numer VIN

Je eli ambulans wodny nie posiada numeru VIN nale y wprowadzi same zera.

Rys. 6.51 Dodawanie rodka transportu - Dane podstawowe

Po wprowadzeniu wszystkich danych mo na przej do kolejnego okna przy pomocy opcji Dalej.
W drugim etapie operator systemowy musi poda informacje zwi zane z dost pno ci sprz tu, takie jak:
: Dost pno od
Dost pno do (opcjonalnie)
Miejsce stacjonowania
Liczb egzemplarzy (opcjonalnie)
Dost pno dlainnych

Rys. 6.52 Dodawanie rodka transportu - Dost pno

Trzeci etap po wi cony zosta cechom szczegé owym rodkow transportu, takim jak:
: Marka
Model
Rok produkgciji
Nr rejestracyjny
Pojemno  silnika
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Umowa serwisowa gwarantuj  ca sprawno
Atest

Typ ambulansu

Numer homologacji

Data homologacji

Rys. 6.53 Dodawanie rodka transportu - Dane szczegé owe

Przedostatni etap wymaga wprowadzenia Dodatkowych cech sprz  tu wg s ownika NFZ :

Rys. 6.54 Dodawanie rodka transportu - Cechy dodatkowe

W ostatnim etapie dodawania rodka transportu wy wietlone zostaje Podsumowanie wszystkich
wcze niej wprowadzonych danych. Je eli wszystko si zgadza mo na je Zatwierdzi , natomiast, je eli

co zosta o wprowadzone b dnie mo na powréci do poprzednich etapéw przy pomocy opcji Wstecz
i wszystko poprawi :
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Rys. 6.55 Dodawanie rodka transportu - Podsumowanie

Korzystaj ¢ z wy ej opisanych opcji nale y uzupe ni informacj o sprz cie medycznym oraz rodkach
transportu, dost pnych we  wszystkich jednostkach  organizacyjnych wiadczeniodawcy,
wykorzystywanym do realizacji kontraktu z NFZ.

Okresy dost pno cisprz tuoraz rodkow transportu

Ka dy sprz t medyczny oraz rodek transportu jest udost pniany w danym miejscu w okre lonym czasie.
Dzi ki tej funkcjonalno ci wiadczeniodawca mo e zarz dza dost pno ci swojego sprz tu
medycznego w ré nych okresach czasu. Wszystkie pozycje, ktére zostay wprowadzone do systemu
przed udost pnieniem tej funkcjonalno ci, posiadaj jeden okres dost pno ci, ktéry rozpoczyna si
w chwili, gdy by wprowadzony do systemu a data ko ca obowi zywania jest bezterminowa. Nale y tak e
pami ta, e dla jednej pozycji sprz tu w danym czasie mo e by wprowadzony tylko jeden okres
dost pno ci. W przeciwnym razie system zg osi odpowiedni b d.

Aby wprowadzi nowy okres dost pno ci nale y wybra opcj o tej samej nazwie, dost pnej w g dwnym
oknie Sprz tu medycznego. W nowo otwartym oknie znajd si wszystkie okresy, jakie zostay
przypisane do danego sprz tu:
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Rys. 6.51 Miejsce stacjonowania sprz tu - okresy dost pno ci

Podczas wprowadzania howego okresy dost pno ci przy pomocy opcji Dodawanie okresu dost pno ci
nale y poda nast puj ce informacije:

Dost pno od oraz do dnia

Miejsce stacjonowania

Liczb egzemplarzy (opcjonalnie)

Dost pno dlainnych
Nale y pami ta , aby poszczegoblne okresy dost pno ci nie nachodzi y na siebie.
Je eli miejsce wykonywania wiadcze zostanie usuni te, wszystkie okresy dost pno ci sprz tu
podpi te pod to miejsce zostan automatycznie usuni te.

6.5 Zatrudniony personel medyczny

Dane dotycz ce wszystkich oséb personelu medycznego, ktére zostay zatrudnione przez
danego wiadczeniodawc mo na przegl da w oknie Zatrudnionego personelu medycznego. W tym
celu nale y przej do g 6wnego menu Portalu SZOI i wybra nast puj ce elementy wiadczeniodawc
-> Zasoby wiadczeniodawcy -> Zatrudniony personel medyczny
Nowo otwarte okno Zatrudnionego personelu medycznego zosta o zbudowane na podstawie tabeli, ktéra
sk ada si z nast puj cych kolumn:

PESEL — numer ewidencyjny

Imi  / Nazwisko

Zatrudnienie — informacja o tym czy dana osoba jest zatrudniona

Zatrudnienie od / Zatrudnienie do

Telefon / Telefon komérkowy

Operacje
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Rys. 6.52 Lista zatrudnionego personelu medycznego

Filtry znajduj ce si w rodkowejcz cioknaumo liwiaj wyszukiwanie danej pozycji. Operator systemu
mo e filtrowa list personelu wed ug nast puj cych kryteriow:

numeru PESEL

nazwiska

imienia

charakteru zatrudnienia

deklaracji dost pno ci w dniu

zawodu specjalno ci

Dzi ki filtrowi Zawéd specjalno operator wiadczeniodawcy mo e wyszuka o0soby personelu
posiadaj ce dany zawdd/specjalno

Rys. 6.53 Filtry dost pne na Li cie zatrudnionego personelu medycznego

W poszczegdblnych kolumnach zawarte s wszystkie informacje wprowadzone do systemu, ktére s
wymagane podczas zatrudniania nowej osoby. Dzi ki takiej budowie mo liwe jest zapoznanie si
Zz podstawowymi informacjami dotycz cymi danej pozycji, bez konieczno ci wyszukiwania w innych
miejscach systemu. W zak adce Operacje znajduj si podstawowe funkcje, dzi ki ktorym u ytkownik
mo e pracowa ha danej pozycji:

podgl d zatrudnienia — umo liwia zapoznanie si z dok adniejszymi informacjami dotycz cymi
zatrudnienia danej osoby

edytuj osob  — umo liwia popraw wszystkich informacji, jakie zostay wcze niej podane.
Jedyn pozycj , ktéra nie podlega zmianie jest numer PESEL

edytuj zatrudnienie —umo liwia edycj informacji dotycz cych zatrudnienia

rozwi  zatrudnienie - dzi ki tej funkcji mo na rozwi za zatrudnienie z dan osob . Podczas
tej operacji nale y poda dat rozwi zania umowy.

usu zatrudnienie

miejsca pracy - informacja o miejscach pracy personelu medycznego

usu zatrudnienie

miejsca pracy - informacja o miejscach pracy personelu medycznego
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6.5.1 Wprowadzanie nowej osoby personelu medycznego do Bazy NFZ

W celu wprowadzenia nowej osoby personelu medycznego do portalu nale y skorzysta z opcji

Zatrudnienie osoby personelu medycznego |, ktora znajduje si w g éwnym oknie:

Rys. 6.54 Wprowadzanie zatrudnienia osoby personelu medycznego

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

tej operacjimog si pojawi nast puj ce przypadki:

1.

2.

Je eli dana osoba znajduje si ju w bazie b dzie mo na jedynie wprowadzi informacje dotycz ce
zatrudnienia, pomini te zostanie wprowadzanie danych podstawowych

W przypadku, je eli informacje nie znajduj si w bazie NFZ — numer PESEL zostanie zaznaczony
na czerwono oraz pojawi Si wykrzyknik informuj cy u ytkownika, e

. Obok tego komunikatu
pojawi si  przycisk Dodaj, ktéry umo liwia wprowadzanie danej osoby do bazy NFZ.
Ostatnim przypadkiem jest

Poni ej opisano przypadek wprowadzania nowej osoby do bazy NFZ.

Rys. 6.55 Dodawanie osoby do bazy NFZ

Pierwszym etapem operacji wprowadzania nowego cz onka personelu medycznego jest

uzupe nienie danych podstawowych. Aby to uczyni nale y skorzysta z opcji Uzupe nij :

Rys. 6.56 Dane podstawowe

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

Imi
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Drugie imi
Nazwisko
Numer telefonu stacjonarnego
Numer telefonu komérkowego

Wszystkie pola oznaczone gwiazdk wymagaj uzupe nienia:

Rys. 6.57 Uzupe nianie danych podstawowych

Je eli wszystkie informacje zosta y wprowadzone mo na przej do kolejnego etapu przy pomocy
opcji Dalej. W kolejnym oknie znajduje si podsumowanie danych podstawowych. Gdy wszystko si
zgadza mo na Zatwierdzi wprowadzanie. Przy pomocy opcji Wstecz mo na powréci do poprzedniego
okna, natomiast Anuluj przerywa operacj wprowadzania danych podstawowych.

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

Rys. 6.58 Dane podstawowe

Kolejnym etapem wprowadzania personelu medycznego jest uzupe nienie Wykszta cenia . Aby
wprowadzi wszystkie informacje dotycz ce wykszta cenia nale y skorzysta z opcji Doda;j:
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Rys. 6.59 Wykszta cenie

Przy pomocy s ownika wykszta cenia operator musi wybra jedn spo rdd siedmiu nast puj cych
pozyciji:
wy sze medyczne - tytu magistra
wy sze medyczne - tytu u licencjata
rednie medyczne
wy sze
rednie
wy sze —tytu magistra
wy sze - tytu u licencjata
Dzi ki opcji Zatwierd mo na zapisa zmianyiprzej do g éwnego okna dodawania wykszta cenia.
Dla ka dej osoby personelu istnieje mo liwo  wprowadzenia kilku rodzajéw wykszta cenia przy pomocy
opcji Dodaj. Funkcja Usu znajduj ca si w kolumnie Operacji umo liwia usuni cie b dnie
wprowadzonej pozyciji:

Rys. 6.60 Dodawanie wykszta cenia

Je eli wszystkie pozycje wykszta cenia zosta'y wprowadzone, mo na przej do kolejnego okna
przy pomocy opciji Dalej.
W trzecim etapie dodawania, operator systemu mo e wprowadzi do portalu odpowiednie uprawnienia.
Podobnie jak we wszystkich poprzednich przypadkach, aby wprowadzi now pozycj nale y skorzysta
z opcji Dodaj . Wprowadzenie uprawnienia nie jest obowi zkowe, jednak warto je poda .
Kolejne okno wymaga od u ytkownika podania nast puj cych informaciji:

rodzaju uprawnienia

nr prawa wykonywania zawodu

organy rejestruj cego

daty uzyskania
Wszystkie powy sze pola nale y obowi zkowo uzupe ni .
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Rys. 6.61 Dodawanie uprawnienia zawodowego

Aby przerwa wprowadzanie uprawnie mo na posu y si opcj Anuluj. Skorzystanie z opcji
Zatwierd umo liwi zapisanie wprowadzonych danych. Podobnie jak w przypadku wykszta cenia, mo na
wprowadzi kilka rodzajow uprawnie . Ka de nowo wprowadzone Uprawnienie zawodowe mo na
Edytowa Iub Usun ,dzi ki kolumnie Operaciji.

Rys. 6.62 Uprawnienia zawodowe

Opcja Dalej przeznaczona jest do przej cia do kolejnego etapu, natomiast, aby powr6ci do
poprzedniego okna nale y skorzysta z opcji Wstecz. Funkcja Anuluj przerywa proces dodawania danej
osoby.

W kolejnym oknie, ktére pojawi si podczas wprowadzania nowej pozycji do systemu operator musi
poda przynajmniej jeden Zawdd i specjalno . Mo na tego dokona przy pomocy opcji Doda;j.

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

Istnieje mo liwo  wprowadzenia kilku rodzajow zawodéw / specjalizacji dla jednej osoby.
Dodatkowo nale y poda odpowiedni stopie specjalizacii:

bez specjalizacji
w trakcie
1st. specjalizacji
specjalista
W zale no ci od wybranej pozyciji, pojawi si mo e tak e pole:
daty otwarcia specjalizacji
daty uzyskania specjalizaciji
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Rys. 6.63 Dodawanie zawodu i specjalno ci

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

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

znajduj si w kolumnie Operacji w g 6wnym oknie dodawania:

Rys. 6.64 Lista zawodow i specjalno ci

Opcja Dalej przeznaczona jest do przej cia do kolejnego etapu natomiast, aby powrdci do
poprzedniego okna nale y skorzysta z opcji Wstecz . Funkcja Anuluj przerywa proces dodawania danej

osoby.

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

Rys. 6.65 Dodawanie kompetencji i umiej tno ci

Po powrocie do goéwnego okna Kompetencji i umiej tno ci dodawania personelu mo na
zapozna si z wcze niej wprowadzonymi informacjami. Ka d pozycj mo na Edytowa lub Usun
przy pomocy opcji znajduj cych si w kolumnie Operacji.
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Rys. 6.66 Lista kompetenciji i umiej tno ci

Dzi ki funkcji Dalej mo na przej do kolejnego okna, w ktorym mo na wprowadzi
Do wiadczenie zawodowe przy pomocy opcji Dodaj. Nastpnie zostanie otworzony nowy s ownik
do wiadczenia zawodowego, przy pomocy ktérego operator systemu mo e wybra odpowiedni pozycj :

Rys. 6.67 Dodawanie do wiadczenia zawodowego

Podobnie jak podczas poprzednich wyborow tak i w tym przypadku przycisk Zatwierd zapisuje
wprowadzone dane, natomiast Anuluj przerywa operacije.

W ostatnim oknie Zatrudniania howej osoby personelu medycznego znajduje si Podsumowanie.
Dzi ki niemu operator systemu mo e zapozna si ze wszystkimi wprowadzonymi danymi jednocze nie.
Je eli jakie pozycje si nie zgadzaj , istnieje mo liwo powrotu i poprawy le wybranych pozycji przy
pomocy opcji Wstecz . W chwili, gdy wszystko zosta o poprawnie wprowadzone mo na Zatwierdzi cay
proces. Dzi ki tej operacji dana osoba zostanie zapisana w bazie NFZ.
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Rys. 6.68 Podsumowanie dodawania nowej osoby personelu

6.5.2 Zatrudnianie personelu medycznego

Po zatwierdzeniu podsumowania u ytkownik powraca do pierwszego okna zatrudniania nowej osoby,
w ktérym wprowadza numer PESEL. Je eli operator systemu skorzysta z opcji Anuluj i przerwie proces
zatrudniania, dana osoba i tak zostanie zapisana do bazy NFZ. Funkcja Dalej umo liwia przej cie do
kolejnego okna. W miejscu tym u ytkownik musi wprowadzi nast puj ce dane dotycz ce wprowadzanej
osoby:
- status zatrudnienia
dat pocz tku zatrudnienia
czy jest to zatrudnienie bezterminowe
data ko ca zatrudnienia
redni miesi czny czas pracy
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Rys. 6.69 Zatrudnianie nowej osoby

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

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

Rys. 6.70 Podsumowanie zatrudnienia nowej osoby

6.5.3 Przypisywanie osoby do danego miejsca

W celu wprowadzenia informacji na temat miejsca pracy osoby personelu nale y posu y si opcj
Miejsca pracy , ktéra znajduje si w g éwnym oknie zatrudniania personelu w kolumnie Operacji. Po
wybraniu powy szej, opcji operator przeniesiony zostanie do listy miejsc pracy osoby personelu, gdzie
ma rownie mo liwo dodania nowego miejsca pracy:
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Rys. 6.56 Lista miejsc pracy personelu medycznego

Powy sza ilustracja przedstawia g 6wne okno informacji 0 miejscach pracy personelu medycznego.

Ma ono

charakter tabeli, ktéra sk ada si z nast puj cych kolumn:
Miejsca udzielania wiadcze (kod oraz nazwa)
Komorki organizacyjnej — podstawowe informacje
Zawodu / specjalno  ci/ Funkcji

Pracy od / do

Operacji

W ostatniej kolumnie Operacji znajduj si nast puj ce funkcje:

Aby
ktéra zn
W nowo
miejsca:

Podgl du —umo liwia przegl danie szczegd owych informacji dotycz cych danej pozycji

Edycji — przebiega identycznie jak operacja dodawania za wyj tkiem zmiany miejsca oraz
zawodu / specjalno ci

Usuni cia — miejsca pracy osoby personelu

Harmonogramu - pozwala na podgl d pozycji harmonogramu

Konflikty — potencjalne konflikty z innymi miejscami pracy

wprowadzi nowe miejsce zatrudnienia nale y skorzysta z opcji Dodawania miejsca pracy ,
ajduje si  po prawej stronie.
otwartym oknie operator systemu musi poda podstawowe informacje dotycz ce danego

Miejsce udzielania wiadcze — wybierane ze s ownika (od wersji 2010.04.2.368 nazw miejsca
udzielania wiadcze mo na wprowadza w polu tekstowym — system domy Inie b dzie
podpowiada nazwy miejsc zaczynaj ce si  od wprowadzonych znakéw)

Zawodu / Specjalno ci, jaki b dzie wykonywany w danym miejscu (nazw zawodu/specjalno ci
mo na wprowadza w polu tekstowym — system domy Inie b dzie wy wietla pozycje ze s ownika
zaczynaj ce si od wprowadzonych znakéw)

Funkcj osoby personelu

Okres pracy od

Okres pracy do

Wszystkie powy sze pozycije s powi zane z wcze niej wprowadzonymi informacjami. Je eli
przyk adowo dany lekarz ma zdefiniowane 2 zawody/specjalno ci, to w sowniku tylko one b d

widoczn
wiadcz
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Rys. 6.57 Dodawanie miejsca zatrudnienia - dane podstawowe

Przed przej ciem do kolejnego etapu system sprawdza czy wprowadzony okres pracy w miejscy od — do

zawiera si w okresie zatrudnienia osoby personelu u danego wiadczeniodawcy:

Okres pracy od:* — Data pocz  tku pracy w miejscu (2007-06-01) nie mo e by wcze niejsza ni

data rozpocz cia pracy u wiadczeniodawcy (2009-01-01)

Je eliwszystko si zgadza mo na przej do kolejnego etapu przy pomocy opcji Dalej.

W kolejnym etapie u ytkownik ma do wyboru dwie mo liwo ci:
wype nienie pola dotycz cego Tygodniowej liczby godzin pracy (warto ré naod zera)
zdefiniowanie Indywidualnego Iub Wzorcowego harmonogramu pracy, dost pnego poprzez
opcj Edytuj (pole nazwy harmonogramu wzorcowego mo na uzupe ni wprowadzaj ¢ w polu
tekstowym pocz tek nazwy harmonogramu — system domy Inie b dzie wy wietla pozycje ze
sownika zaczynaj ce si od wprowadzonych znakéw)

Rys. 6.58 Dodawanie miejsca zatrudnienia - Harmonogram pracy

Opcja Edytuj przeznaczona jest do definiowania nowego harmonogramu pracy osoby personelu.
W nowo otwartym oknie operator systemowy musi wybra harmonogram wzorcowy lub zdefiniowa
harmonogram indywidualny, ktéry réwnie mo e zosta z tego poziomu zapisany, jako harmonogram
wzorcowy, co pozwoli w przysz o ci wykorzysta ja przy innych operacjach w systemie. Przy wyborze
pierwszej mo liwo ci u ytkownik ma do wyboru wcze niej zdefiniowane harmonogramy wzorcowe,
wybierane przy pomocy s ownika.
W kolejnym kroku decyduje, w jakiej postaci jest mu wygodniej wprowadza dane na temat czasu pracy
osoby personelu w miejscu:

Formie klasycznej

Formie graficznej

6.5.3.1
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Rys. 6.59 Harmonogram pracy - dane podstawowe

W nowo otwartym oknie zostanie wy wietlony wykres, na ktérego na jednej osi zawarte b d dni tygodnia
a na drugiej godziny. Aby u atwi u ytkownikowi prace zwi zane z harmonogramem w formie graficznej
wprowadzono nast puj ce oznaczenia kolorystyczne:
Kolorem zielonym zaznaczono harmonogram miejsca zatrudnienia — godziny pracy personelu
musz zawiera si w tym godzinach pracy miejsca wykonywania wiadcze
Kolorem niebieskim zaznaczono harmonogram czasu pracy osoby personelu w miejscu do
momentu, w ktérym jest on zgodny (zawiera si ) w harmonogramie miejsca pracy.
Kolorem czerwonym zaznaczono harmonogram czasu pracy, ktdry wykracza poza harmonogram
pracy miejsca.

Opcja dost pna w legendzie, umo liwia wy wietlenie wybranego harmonogramu na wierzchu.

Rys. 6.60 Graficzne wprowadzanie harmonogramu

Aby wprowadzi nowy zakres godzinowy nale y klikn  w odpowiednim miejscu harmonogramu
i trzymaj c kursor przeci gn  go w prawo lub lewo. Dzi ki temu zostan wprowadzone godziny
obowi zywania harmonogramu. Wprowadzony zakres godzinowy mo na modyfikowa , Przesuwaj c
boczne kraw dzie pozycji harmonogramu. Dzi ki temu mo na zmieni jego rozmiar - zakres czasowy.
Mo na tak e przeci gn pozycj , by zmieni jej poo enie lub po czy | z innym zakresem
godzinowym. Po nakierowaniu kursora na pozycj harmonogramu pojawi si szczegd owa informacja na
temat pozyciji:
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Dwukrotne klikni cie kursorem na pozycji, otwiera szczegd owe okno edyc;ji:

Po najechaniu kursorem na zaznaczony zakres godzinowy wy wietli si nowe okno przy pomocy, ktérego
operator systemowy mo e:

Edytowa —umo liwia wprowadzenie godzin z klawiatury

Podzieli — na dwie réwne po owy

Wyréwna do siatki — zaokr glenie godzin do 5 minut

Po czy - wszystkie s siaduj ce zakresy godzinowe do momentu a nie wyst pi przerwa
(przynajmniej 1 minutowa)

Usun

By usun zaznaczony wpis, nale y wybra z klawiatury Delete lub wybra opcj Usu .
Je eli wszystkie godziny zosta y wprowadzone mo na przej do kolejnego etapu przy pomocy
opcji Dalej. W kolejnym etapie pojawi si pojawi si ekran podsumowuj cy:

Rys. 6.61 Harmonogram pracy - Podsumowanie

6.5.3.2

Podczas wyboru indywidualnego harmonogramu klasycznego nale y przy pomocy opcji Dodaj
wprowadzi odpowiednie dni tygodnia oraz godziny pocz tku i ko ca pracy. Je eli dana pozycja zosta a
b dnie wprowadzona mo naj usun przy pomocy opcji Usu , ktéra znajduje si  w kolumnie Operacji:
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Rys. 6.62 Dodawanie miejsca zatrudnienia — Harmonogram pracy

W ostatnim etapie dodawania harmonogramu nale y Zatwierdzi podsumowanie. Je eli pewne
pozycje zostay b dnie wprowadzone mo na przy pomocy opcji Wstecz powréci do wcze niejszych
okien i poprawi poszczegllne parametry:

Rys. 6.63 Podsumowanie dodawania harmonogramu pracy
Po zatwierdzeniu harmonogramu u ytkownik powrdci do okna, w ktérym rozpocz  wprowadzanie

danych. Aby przej do kolejnego etapu wprowadzania informacji na temat miejsca pracy osoby
personelu nale y skorzysta z opcji Dalej:
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Rys. 6.64 Dodawanie miejsca zatrudnienia — Informacja o czasie pracy

Ostatnim etapem wprowadzania miejsca wykonywania wiadcze jest g 6wne Podsumowanie, dzi ki
ktéremu operator systemu mo e zapozna si z wszystkimi wcze niej wprowadzonymi danymi. Je eli co
si nie zgadza mo na powréci do poprzednich etapéw i poprawi b dnie wprowadzone pozycje przy
pomocy opcji Wstecz .

Rys. 6.65 Podsumowanie dodawania miejsca zatrudnienia

Ka de nowo wprowadzone miejsce zatrudnienia b dzie widoczne w oknie Informacji o miejscach pracy
personelu medycznego:
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Rys. 6.66 Informacja o miejscach pracy personelu medycznego

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

- Wykryto konflikt pomi  dzy harmonogramem miejsca zatrudnienia personelu me  dycznego,

a harmonogramem komorki organizacyjnej - w okresie od 2009-01-01 do 2009-07-01 nie

zdefiniowano ci g ego okresu harmonograméw komorki organizacyjne;j

- Wykryto konflikt pomi  dzy harmonogramem miejsca zatrudnienia personelu me dycznego,

a harmonogramem komorki organizacyjnej - w okresie od 2009-01-01 do 2009-07-01

harmonogram profilu komaorki organizacyjnej jest nie zgodny z harmonogramem komorki

organizacyjnej

- Wykryto konflikt pomi  dzy harmonogramem miejsca zatrudnienia personelu me dycznego,

a harmonogramem komorki organizacyjnej - w okresie od 2009-01-01 do 2009-07-01 nie

zdefiniowano harmonograméw komarki organizacyjnej

6.5.4 Edycja osoby personelu medycznego

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

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

Usuni cie — kolor 6ty

Edycja — kolor pomara czowy

Zmiany pozycjib d dodatkowo zaznaczone kolorem zielonym
Po zako czeniu edycji w Portalu SZOI generowany jest wniosek. B dzie on widoczny w systemie obs ugi
Oddzia u Narodowego Funduszu Zdrowia oraz u odpowiednich wiadczeniodawcéw, u ktérych dana
osoba jest zatrudniona lub ma zatrudnienie deklarowane. Inny pracodawcy zatrudniaj cy dan personelu
mog zg asza protesty dotycz ce wprowadzonych zmian.

Ostatnim etapem edycji jest:
Zatwierdzenie
Odrzucenie
danego wniosku, w ktérym znajduj si poprawki, przez pracownika Narodowego Funduszu Zdrowia.
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Jednocze nie operator portalu, ktéry dokona zmian, mo e anulowa wniosek w odpowiednim miejscu
systemu.

Po zapoznaniu si  z wszystkimi protestami pracownik NFZ mo e zatwierdzi wniosek, wtedy wszystkie
wprowadzone zmiany b d widoczne w Portalu SZOI. Je eli wniosek zostanie odrzucony, nie pojawi Si
ani jedna zmiana.

Je eli podczas edycji osoby personelu, wniosek nie b dzie generowany. W takim przypadku nowo
wprowadzone zmiany, b d widoczne natychmiast w portalu SZOI.

Aby dokona edycji pracownikow nale y przej do gownego okna Zatrudnionego personelu
medycznego. Wprowadzanie zmian umo liwia opcja Edytuj osob , ktéra znajduje si w kolumnie
Operacji.

Rys. 6.67 Lista zatrudnionego personelu medycznego

W pierwszym oknie, jakie pojawi si podczas edycji widoczne s podstawowe dane dotycz ce danej
osoby. Aby wprowadzi modyfikacje nale y skorzysta 2z opcji Edytuj. W nowo otwartym oknie
u ytkownik mo e dokona zmian wszystkich pozycji procz numeru PESEL:

Rys. 6.68 Edycja personelu - dane podstawowe

Kolejn r6 nic pomi dzy edycj a dodawaniem s kolory pojawiaj ce si w podsumowaniach. | tak
w poni szym oknie podsumowania danych podstawowych kolorem zielonym zostay oznaczone pozycje,
na ktérych dokonano zmian. Dodatkowo w miejscu tym mo na wpisa odpowiednie Uzasadnienie
Zmiany:
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Rys. 6.69 Uzasadnienie edycji danych podstawowych personelu

Po Zatwierdzeniu Podsumowania, dane zostan zapisane a operator powrdci do pierwszego okna
danych podstawowych. Po kolejnym skorzystaniu z opcji Dalej, pojawi si cz dotycz ca
wykszta cenia. W miejscu tym mo na wprowadzi nowe Wykszta cenie przy pomocy opcji Dodaj.
Operacja przebiega identycznie jak ta opisana podczas dodawania. W ostatniej kolumnie znajduje si
tak e opcja Usu , ktéra umo liwia dezaktywacj odpowiedniej pozycji. Podczas tej operacji nale y poda
odpowiednie uzasadnienie. W przypadku pomy ki, operacj usuni cia mo na jeszcze wycofa , za
pomoc opcji przywrd w kolumnie Operacii.

Ka de nowo wstawione lub usuni te wykszta cenie otrzyma status dodanie lub do usuni cia w kolumnie
Typow zmian:

Rys. 6.70 Edycja wykszta cenia

Je li proponowane zmiany spowoduj wygenerowanie wniosku zmian osoby personelu, ktory zostanie
nast pnie przekazany do rozpatrzenia przez pracownika OW, zostanie to réwnie zaznaczone
w kolumnie Typ zmian (wniosek).

W kolejnym oknie Edycji danych osoby personelu medycznego — Uprawnienia zawodowe operator mo e:
Wprowadzi now pozycj przy pomocy opcji Dodaj. Operacja ta przebiega identycznie jak
podczas dodawania.

Edytowa ju istniej ce uprawnienie — mo na wprowad zmiany wszystkich pozycji z wyj tkiem
rodzaju uprawnienia. Przy podsumowaniu tej operacji nale y poda uzasadnienie wprowadzenia
zmiany. Operacja modyfikacji zostanie odnotowana w systemie przy pomocy Kkoloru
pomara czowego. Je eli operator systemu dojdzie do wniosku, e jednak wprowadzono
nieprawid owe dane mo e zawsze Przywrdci wcze niejsze ustawienia, ale tylko do momentu
zatwierdzenia w ostatnim etapie edycji osoby personelu wszystkich wprowadzonych zmian
(wygenerowania wniosku). P6 niej b dzie to niemo liwe.

Usun dan pozycj . Dezaktywowane pozycje zostan w systemie zaznaczone 6 tym kolorem.
Raz usuni te uprawnienie mo na Przywréci , ale tylko do momentu wygenerowania wniosku.
P6 niej b dzie to niemo liwe.
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Rys. 6.71 Edycja uprawnie zawodowych

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

dodawa

edytowa

usuwa

przywraca

Rys. 6.72 Edycja zawodéw i specjalno ci

W ostatnim etapie edycji — Do wiadcze zawodowych operator systemu mo e odpowiedni pozycj :
usun
doda

przywroci

Rys. 6.73 Edycja do wiadczenia zawodowego
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Po przej ciu przez wszystkie okna, w ktérych mo na dokona pewnych poprawek zostanie otworzone
okno Podsumowania. W miejscu tym znajd si wszystkie zmiany, wprowadzone do systemu przez
u ytkownika:

Rys. 6.74 Podsumowanie edycji personelu
Je li zostay wprowadzone zmiany wymagaj ce akceptacji pracownika OW, po klikni ciu przycisku
Zatwierd zostanie automatycznie wygenerowany wniosek zmian osoby personelu i przekazany do

rozpatrzenia. Dodatkowo, wszyscy wiadczeniodawcy zatrudniaj cy t osob , zostan powiadomieni
poprzez komunikat w SZOI o tym fakcie.

6.5.5 Edycja zatrudnienia

Opcja Edytuj zatrudnienie znajduj ca si w g éwnym oknie Zatrudnionego personelu medycznego
w kolumnie Operacji przeznaczona jest do wprowadzania zmian zwi zanych z ogélnymi informacjami
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0 zatrudnieniu. Operacja ta przebiega identycznie jak proces dodawania howego pracownika do portalu.
W pierwszym etapie wy wietlone zostan podstawowe informacje takie jak:

PESEL

Imi

Nazwisko
Dzi ki nim operator systemu mo e sprawdzi czy dokonuje zmian dotycz cych odpowiedniej osoby.
Drugi etap przeznaczony jest do edycji ogolnych informaciji dotycz cych zatrudnienia. U ytkownik mo e
dokona modyfikacji nast puj cych pozyciji:

Daty pocz tku zatrudnienia

Daty ko ca zatrudnienia (opcjonalnie)

redniego miesi cznego czasu pracy

Rys. 6.75 Edycja danych podstawowych zatrudnienia

Dzi ki opcji Dalej mo na przej do kolejnego okna, Wstecz umo liwia powr6t do poprzedniego etapu,
natomiast funkcja Anuluj przerywa cay proces.

Podobnie jak w przypadku wszystkich wa niejszych operacji w Portalu SZOI tak i opisana powy ej
operacja zako czona jest Podsumowaniem . | tak w poni szym oknie operator systemu mo e ostatni raz
zapozna si z wszystkimi dokonywanymi zmianami przed ich zaakceptowaniem. Je eli jest pewny
modyfikacji, mo e Zatwierdzi operacj . W przypadku wykrycia jaki nieprawid owo ci mo na powrdci
do poprzednich etapéw przy pomocy opcji Wstecz. Opcja Anuluj przerywa cay proces bez zapisu
przekszta ce .

Rys. 6.76 Podsumowanie edycji zatrudnienia

6.5.6 Rozwi zywanie zatrudnienia osoby personelu medycznego

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

Rys. 6.77 Rozwi zanie umowy osoby personelu medycznego

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

Rys. 6.78 Podsumowanie rozwi zania umowy osoby personelu medycznego

Uwagal!!

Je eli umowa z danym pracownikiem zostanie rozwi zana nie b dzie mo najej
przywroci . W takim przypadku konieczne b dzie ponowne wprowadzenie
zatrudnienia danej osoby

Je eli pracownik OW NFZ podczas edycji danych osoby personelu medycznego usunie
zawod/specjalno  powi zany z miejscem wykonywania wiadcze  wiadczeniodawcy lub przyjmie
wniosek z takimi zmianami to dla tej osoby nast pi usuni cie/zako czenie pracy w miejscu.
wiadczeniodawca zostanie poinformowany o tym fakcie nast puj cym komunikatem:

,Uusuni cie/zako czenie pracy osoby personelu w miejscu/-ach, zmiana nr 83940”

lub

,usuni cie/zako czenie pracy osoby personelu w miejscu/-ach udziela  nia wiadcze - przyj cie
wniosku nr 32532 ”,

Operator systemu mo e odczyta powy sz wiadomo w cz ci po wi conej komunikatom, przy
pomocy opcji odczyt. Po wybraniu tej funkcji pojawi si  nast puj ce okno podgl du komunikatu
operatora:

Uwagall!
Usuni cie zatrudnienia osoby personelu medycznego powoduj e usuni cie danej
osoby z systemu oraz ca ej historii z ni zwi zanej. Dlatego mo na korzysta ztej

opcji tylko w przypadku, gdy personel zosta przypa dkowo zatrudniony.
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Rys. 6.79 Komunikaty operatora

Powy szy komunikatu b dzie zawiera a informacj o osobie personelu (PESEL, imi , nazwisko, telefony
kontaktowe), ktérej zmiana dotyczy oraz list usuni tych zawodow/specjalno ci i miejsc pracy danego
wiadczeniodawcy.

Lista usuni tych lub zako czonych miejsc pracy sk ada si z nast puj cych kolumn:

Operacji

Nazwy zawodu/specjalno  ci

Id miejsca — Nazwy miejsca

Funkcji jak pe ni a osoba

Data pracy od oraz do

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

6.5.7 Wnhnioski personelu medycznego

Aby przej do Listy wnioskéw o zmian danych oséb personelu nale y z g 6wnego menu Portalu

SZOIl wybra  wiadczeniodawc -> Zasoby wiadczeniodawcy -> Whnioski personelu. W nowo otwartym
oknie znajd si wszystkie wnioski, ktére dotycz pracownikow danego wiadczeniodawcy.
W goérnej cz ci okna umiejscowione zostay filtry, dzi ki ktorym mo liwe jest wyszukiwanie
poszczegolnych pozycji. U ytkownik ma mo liwo sortowania wed ug nast puj cych warunkéw:

podstawowych informacji dotycz cych zatrudnionej osoby (imienia, nazwiska, numeru

PESEL)

numeru wniosku

osoby zg aszaj cej

statusu wniosku

daty przekazania do rozpatrzenia

daty rozpatrzenia
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Rys. 6.80 Lista wnioskw 0 zmian danych oséb personelu

Powy sze okno zosta o zbudowane na zasadzie tabeli, ktéra sk ada si z nast puj cych kolumn:
- numeru wniosku w systemie NFZ
danych osoby — ktérej dotyczy dany wniosek
organu zg aszaj cego — informacja, czy wniosek zosta utworzony przez zalogowanego
wiadczeniodawc , czy przez innego wiadczeniodawc , ktéry zatrudniat osob
daty przekazania do OW (a tym samym daty utworzenia wniosku)
daty rozstrzygni cia
statusu - od tej kolumny zale y dost pno funkcji w kolumnie operacji
operacji - w miejscu tym znajduj si podstawowe funkcje, dzi ki ktorym mo na pracowa
na wnioskach

Ka dy wniosek mo e posiada jeden z nast puj cych statuséw:
- dorozpatrzenia
przyj ty
odrzucony
anulowany

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

niezgodny z prawem

brakuje w nim odpowiednich informaciji

wiadczeniodawca nie zgadza si  z wnioskiem

mo e wnie  sprzeciw. Jedynie dla wniosku, ktory posiada status do rozpatrzenia mo na zg asza
zastrze enia. Aby tego dokona nale y z kolumny Operacji, wybra opcj protesty. Dzi ki niej
u ytkownik przejdzie do okna Listy protestéw do wniosku o zmian danych osoby :
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Rys. 6.81 Lista protestéw do wnioskéw o zmian danych osoby

W powy szym oknie znajdowa si b d wszystkie protesty, jakie zosta y zg oszone do danego wniosku.
W rodkowej cz ci zawarte s filtry umo liwiaj ce sortowanie wszystkich pozycji wed ug odpowiednich
warunkow.

Aby wprowadzi now pozycj nale y skorzysta z opcji Dodaj protest , ktoéra znajduje si z prawej
strony g éwnego okna listy. Dzi ki temu zostanie otworzone nowe okno Whniesienia protestu do wniosku
0 zmian danych osoby personelu:

Rys. 6.82 Okno tre ci protestu

W powy szym oknie nale y wprowadzi Tre protestu a nast pnie przej Dalej, lub Anulowa
wprowadzanie. W kolejnym etapie operator musi zatwierdzi podsumowanie.

Poszczegoélny protest mo na przegl da przy pomocy opcji Podgl d, znajduj cej si w kolumnie
Operacji w g 6wnym oknie listy protestéw. Dodatkowo operator, ktéry raz wprowadzi jaki protest mo e
go Anulowa

Funkcja przeznaczona zosta a do powrotu do g 6wnej Listy wnioskéw.

Gdy dany wniosek zosta wygenerowany dzi ki zmianom poczynionym przez zalogowanego
wiadczeniodawc , w kolumnie Operacji b dzie dost pna opcja Anuluj . Jednak mo na anulowa tylko

wniosek, ktory posiada status do rozpatrzenia.
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6.5.8 Blokady osob personelu medycznego

Na poziomie Portalu SZOI zosta a dodana funkcjonalno Blokad os6b personelu dost pna
z menu wiadczeniodawca => Zasoby wiadczeniodawcy => Blokady oséb personelu . Strona

zawiera tylko aktywne blokady osob personelu, ktére s utworzone dla umoéw dla danego
wiadczeniodawcy.

W miejscu tym zawiera si b d nast puj ce informacje zwi zane z:
- Osob personelu medycznego (PESEL, Imi i Nazwisko );

Umow (Nr umowy, Pozycja umowy, Zakres wiadcze , Kod i nazwa miejsca ), w ktorej jest
zablokowana dana osoba personelu;

Dane okresu aktywnej blokady (Daty od oraz do ).

Rys. 6.83 Blokady os6b personelu

W kolumnie Operacje znajduje si link Szczegdé y blokady , ktéry umo liwia zapoznanie si  z dok adnymi
informacjami zwi zanymi z dan blokad .

Na li cie Szczeg6 6w blokady znajduj si nast puj ce informacje
Informacje o osobie , ktorej dotyczy blokada
PESEL
Imi
Nazwisko
Informacje o blokadzie
Data blokady od oraz do
Przyczyna blokady
Harmonogram osoby personelu w pozycji umowy
Zawod / Funkcja
Okres pracy
Godziny tygodniowe
Harmonogram

Rys. 6.84 Szczeg6 y blokady os6b personelu
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6.6 Wydzielone zasoby wiadczeniodawcy

W Portalu SZOI zosta a dodana mo liwo rejestrowania wydzielonych zasobéw wiadczeniodawcy —
Personel RTM . Pod poj ciem Personelu RTM nale y rozumie osoby personelu medycznego, ktore
zosta y zatrudnione w ramach umow ratownictwa medycznego.

Przed rozpocz ciem dodawania personelu dost pnego dla uméw RTM nale y go najpierw zatrudni
w cz ci Zasoby wiadczeniodawcy . Procedura zatrudniania nowej osoby zostaa opisana
wcz Ci

Rys. 6.85 Lista personelu RTM

Je eli w powy szym oknie nie znajduj si adne pozycje mo na skorzysta z opcji Kopiowanie
zatrudnienia. Umo liwia ona kopiowanie zatrudnienia personelu medycznego z miejsca pracy,
przypisanego do komorki o specjalno ci 9154 do zasobdw wydzielonych wiadczeniodawcy
Zasady kopiowania s nast puj ce:
- 0soby personelu, ktérych okres zatrudnienia w miejscu ko czy si przed 01-01-2011 nie zostan
skopiowane ;
osoby personelu, ktérych okres zatrudnienia w miejscu rozpoczyna si przed 01-01-2011 i ko czy
po dniu 01-01-2011 zostan skopiowane w taki sposéb, e data pocz tku zatrudnienia
w wydzielonych zasobach zostanie ustawiona na 01-01  -2011;
osoby personelu, ktérych okres pocz tku i ko ca zatrudnienia przypada po 01-01-2011 zostan
skopiowane bez zmian

Natomiast dokona pojedynczego przypisania nowej osoby do personelu RTM nale y skorzysta z opcji
Dodawanie personelu .

W pierwszej kolejno ci operator systemowy musi wskaza :
Zatrudnienie w ramach, ktérego personel pracuje na potrzeby RTM
Zawdd/specjalno
Funkcj (opcjonalnie)

Rys. 6.86 (1) Dodawanie personelu RTM

W drugim etapie nale y poda :
Okres pracy od
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Okres pracy do (opcjonalnie) / Bezterminowo
redniotygodniowy czas pracy

Rys. 6.87 (2) Dodawanie personelu RTM - Okres pracy

Dla personelu RTM nie ma mo liwo ci rejestrowania harmonogramu szczegé owego. Przedziay czasu,
z jakimi mo e pracowa dana osoba z danym zawodem/specjalno ci musz by roz czne. Dana osoba
mo e by w tym samym okresie czasu wprowadzona, jako personel RTM i jednocze nie pracowa
w innych miejscach udzielania wiadcze .

Ostatnim krokiem przypisywania osoby do personelu RTM jest Zatwierdzenie Podsumowania:

Rys. 6.88 (3) Dodawanie personelu RTM - Podsumowanie

Ka da osoba, ktéra zosta a dodana w powy szy sposéb pojawi si na Li cie personelu RTM.
W tej cz ci systemu wprowadzono nast puj ce filtry, ktére umo liwiaj operatorowi wiadczeniodawcy
przeszukiwanie powy szej listy wed ug nast puj cych kryteriéw:
- PESEL

Imi

Nazwisko

Zawod / specjalno

Dost pno  wdniu

Je eli jaka pozycja wymaga poprawy, dzi ki opcji Edytuj dost pnej w kolumnie Operacje mo na
zmodyfikowa wybrane parametry. Podczas tej operacji mo na edytowa wszystkie dane wcze niej
wprowadzone précz numeru PESEL i zawodu specjalno ci.

Opcja Usu umo liwia usuni cie zatrudnienia RTM dla wybranej osoby.
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Rys. 6.89 Lista personelu RTM

6.7 Umowy / promesy wspo pracy

Uwagalll
Informacje o umowach / promesach wspo pracy uzupe n ia tylko i wy czenie kontrahent b d cy
stron udost pniaj ¢ zasoby.

Zak adka Umowy / promesy wspo pracy s u Yy do:

- w przypadku strony korzystaj cej z zasobéw — przegl dania zawartych umoéw / promes, jakie zostay
podpisane z stron udost pniaj ¢ zasoby

- w przypadku strony udost pniaj cej zasoby — dodawania podpisanych umoéw / promes wsp6 pracy do
systemu

Oferent b d cy jednocze nie stron korzystaj ca z zasobow jak i stron udost pniaj ¢ zasoby dla
innego wiadczeniodawcy korzysta z obu wymienionych funkcjonalno ci.

Rys. 6.90 Przyk adowe okno listy umoéw / promes wspé pracy
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Strona korzystaj ca z zasobow to wiadczeniodawca, ktéry wykonuje wiadczenia b d usugi dla
Narodowego Funduszu Zdrowia.

Strona udost pniaj ca zasoby jest podmiotem, ktéry ma podpisan umow /promes wspo0 pracy ze
stron korzystaj ¢ z zasobdw na wykonywanie pe nego zakresu wiadcze , pojedynczych wiadcze
b d usug.

Stron korzystaj ¢ z zasobOw jest jednostk , ktora sk ada ofert wykonywania wiadcze dla NFZ.
Stron udost pniaj ¢ zasoby jest jednostka, ktéra ma podpisan umow z stron korzystaj c
z zasob6w o powykonywanie zakresu wiadcze , pojedynczych wiadcze b d usug.

Na li cie dost pny jest filtr Obowi zuje na dzie . Domy Inie filtr ustawiany jest na dzie bie cy.
Operator systemowy ma mo liwo zmiany daty na dowoln inn . Po zastosowaniu powy szego
kryterium filtrowania na li cie wy wietlone zostan umowy/promesy spe niaj ce to kryterium bez wzgl du
na aktywno i status (osobne filtry).

W celu dodania nowej umowy/promesy wspo pracy trzeba wybra opcj dodawania Dodawanie umowy /
promesy. Czynno ta spowoduje wy wietlenie okna Dodawania umowy / promesy.
W oknie tym za pomoc dost pnych funkcji nale y uzupe ni :
Typ umowy wspo pracy
Typ dokumentu :
umowa podwykonawstwa
umowa konsorcjum
Stron korzystaj ¢ z zasobow
Dat pocz tku obowi zywania
Dat ko caobowi zywania
oraz zaznaczy zakres umowy podwykonawstwa . Zakres mo e dotyczy zakresu wiadcze ,
wiadczenia b d  wykonywania usug. Ka dy z elementéw powinien zosta  dodatkowo
scharakteryzowany.

Rys. 6.91 Przyk adowe okno dodawania umowy / promesy wspé pracy

Po uzupe nieniu wszystkich informacji nale y wybra opcj Dalej. Za jej pomoc zostanie wy wietlone
okno podsumowania informaciji. Je li dane s zgodne, nale y je zatwierdzi za pomoc opcji Zatwierd
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Rys. 6.92 Przyk adowe okno podsumowania dodawania umowy / promesy wspo pracy

Zatwierdzone dane zostan wprowadzone na list .

Uwagalll

Zapisanie informacji o umowie/promesie wspo pracy s powoduje, e dane te b d miay status
wprowadzony. Przed ich zatwierdzeniem NALE Y uzupeni informacj o0 miejscach udzielania
wiadcze udost pnionych w ramach umowy. Zatwierdzenie umowy/promes y wspo pracy przed
udost pnieniem miejsc b  dzie zablokowane.

Udost pnienie miejsc udzielania  wiadcze w ramach umowy / promesy wspo pracy
W kolejnym kroku uzupe niania informacji o umowie / promesie wspé pracy nale y doda miejsca,

w ktérych b d wykonywane wiadczenia b d usugi. Miejsca wprowadza si po przez wybor opcji
Miejsca umieszczonej z prawej strony informacji 0 umowie/promesie wspo pracy:

Rys. 6.93 Przyk adowy fragment okna informacji o umowie o podwykonawstwo

Wyhor opcji wy wietli list wcze niej udost pnionych miejsc, b d pozwoli na dodanie nowych miejsc
udost pnionych w ramach wspé pracy:
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Rys. 6.94 Przyk adowe okno miejsc udost pnionych w ramach wspé pracy

W celu wprowadzenia nowego miejsca udzielania wiadcze udost pnionego w ramach umowy, nale y
wybra opcj Dodawanie udost pnienia :

Rys. 6.103 Przyk adowe okno dodawania miejsc udzielania wiadcze

Za pomoc dost pnego s ownika nale y wskaza udost pnione miejsca udzielania wiadcze . S ownik
miejsc pobierany jest z cz ci: wiadczeniodawca > Struktura wykonawcza > Miejsca udzielania
wiadcze

Po zapisaniu wprowadzonych danych dla ka dego udost pnionego miejsca mo na sprawdzi , jaki sprz t

zostanie udost pniony. Czynno  sprawdzania wykonuje si  dla wybranego miejsca za pomoc funkgcji
dost pnej w kolumnie Operacje > Sprz t.
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Rys. 6.95 Przyk adowe okno listy udost pnionego sprz tu

W poszczegdblnych zak adkach dost pne si nast puj ce informacje:
Dost pne w miejscu — sprz t jaki znajduje si w danym miejscu udost pnionym w ramach

wspo pracy

Dost pne w lokalizacji — sprz t jaki znajduje si we wszystkich miejscach wykonywania
wiadcze , powi zanych z lokalizacj , do ktérej przypisane jest dane miejsce udost pnienia

Dost pne poza lokalizacj —sprz tdost pny poza lokalizacj

W celu sprawdzenia m.in. statusu, producenta, modelu lub liczby dost pnych egzemplarzy nale y
wcisn przycisk podgl d, ktéry znajduje si  w gownym oknie miejsc udost pnionych do
podwykonawstwa:

Rys. 6.96 Przyk adowe okno przegl dania informacji o sprz cie

Po powrocie do okna Miejsc udost pnionych do podwykonawstwa  przy pomocy opcji Personel,
operator systemu mo e zapozna si z osobami personelu medycznego pracuj cymi w miejscu
udzielania wiadcze . Funkcjonalno ta zostaa opisana w punkcie po wi conym miejscom
wykonywania wiadcze .

Je eli wszystkie miejsca udost  pnione w ramach wspé pracy zosta y udost pnione konieczne jest
zatwierdzenie umowy / promesy wspé pracy.

Czynno t wykonuje si wybieraj c link Zatwierd . W wyniku tego dzia ania pojawi si okno, w ktdrym
nale y dokona ostatecznego zatwierdzenia umowy:
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Rys. 6.97 Przyk adowe okno zatwierdzania umowy / promesy wspo pracy

Uwagal!

W przypadku, gdy w zatwierdzonej umowie wspo pracy zaobserwowano wyst pienie b du, umowa
(promesa) musi zosta dezaktywowana przez podwykonawc , a w jej miejsce konieczne jest
wprowadzenie nowej umowy (promesy) wspo pracy.

WSZYSTKIE INFORMACJE O UMOWIE / PROMESIE WSPO PRACY MUSZ BY WPROWADZONE
| ZATWIERDZONE PRZEZ STRON UDOST PNIAJ C ZASOBY PRZED POBRANIEM PRZEZ
STRON KORZYSTAJ C ZZASOBOW PLIKU WERSJI POTWNCJAU  WIADCZENIODAWCY.

Kopiowanie umowy wspé pracy

Opcja Kopiuj dost pna w kolumnie Operacji umo liwia operatorowi systemu kopiowanie wybranej
umowy. Opcja ta jest dost pna dla wszystkich uméw wspé pracy, niezale nie od ich statusu. Podczas
kopiowania wszystkie dane z istniej cej umowy zostan przeniesione do nowej pozycji. Operator
systemu mo e poprawi wszystkie kopiowane pozycje przy pomocy opcji Edytuj lub Miejsca (edycja
miejsc udost pnionych w ramach wspé pracy). Wszystkie skopiowane umowy otrzymuj status umow
wprowadzonych.

6.8 Harmonogramy wzorcowe

Za pomoc funkcji dost pnych w menu: Harmonogramy wzorcowe , mo ha wprowadza harmonogramy
czasu pracy dla komérek organizacyjnych oraz miejsc pracy oséb personelu. Dost pne funkcje pozwalaj
réwnie na przegl danie pozycji harmonogramu, ich edycj , zatwierdzenie, kopiowanie a w sytuacji
wyst pienia b du - dezaktywacj .
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Rys. 6.98 Harmonogramy wzorcowe

Aby wprowadzi nowy harmonogram do systemu nale y wybra opcj Dodawanie harmonogramu,
a nast pnie przej przez kilka etapow:

I. Pierwszym etapem jest wprowadzenie informacji o:
Nazwy harmonogramu
Rodzaju definiowanego harmonogramu
Klasycznie
Graficznie

Operator systemowy mo e tak e zadecydowa czy harmonogram ma zosta automatycznie
zatwierdzony po wprowadzeniu go do systemu — zaznaczenie opcji TAK. Po jej zaznaczeniu oraz
zako czeniu dodawania harmonogramu, nie b dzie mo liwo cijego edycji.

Rys. 6.99 Dodawanie harmonogramu

Il. Podczas klasycznego dodawania harmonogramu, system wymaga wprowadzenia
poszczegdblinych pozycji harmonogramu przy pomocy klawiatury:
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Rys. 6.100 Klasyczne dodawanie harmonogramu - Pozycje

Natomiast wybieraj ¢ opcj harmonogramu graficznego, b dzie mo na wprowadzi szczegdy przy
pomocy myszki, zaznaczaj c na siatce godzinowej odpowiedni zakres czasowy:

Aby doda nowe godziny pracy dla wybranego dnia, nale y klikn ~ w wybranym miejscu wykresu
i przesun  kursor w prawo lub lewo. W ten sposéb zostan dodane nowe godziny dla wybranego dnia.
Wprowadzony zakres godzinowy pracy, mo na modyfikowa przesuwaj ¢ boczne kraw dzie w prawo lub
lewo. Dzi ki temu mo na zmieni jego rozmiar - zakres czasowy lub te przeci gn pozycj , by zmieni
jej po o enie.

Po najechaniu kursorem na zakres godzinowy i klikni ciu prawym przyciskiem myszy wy wietlone
zostanie menu, w ktérym operator systemowy mo e:

Edytowa - umo liwia wprowadzenie godzin z klawiatury

Podzieli — na dwie rowne po owy

Wyréwna do siatki — zaokr glenie godzin do 5 minut

Po czy - wszystkie s siaduj ce zakresy godzinowe do momentu a nie wyst pi przerwa
(przynajmniej 1 minutowa)

Usun

Dwukrotne klikni cie kursorem na pozyciji, otwiera szczegd owe okno edycji:

By usun zaznaczony wpis, nale y wybra z klawiatury Delete lub wybra opcj Usu
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Rys. 6.101 Graficzne dodawanie harmonogramu - Pozycje

M. Ostatnim etapem wprowadzania harmonogramu wzorcowego jest zatwierdzenie Podsumowania,
ktérego wygl d b dzie uzale niony od rodzaju wprowadzanego harmonogramu:

Rys. 6.102 Podsumowanie dodawania harmonogramu klasycznego
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Rys. 6.103 Podsumowanie dodawania harmonogramu graficznego

Po wprowadzeniu harmonogram do systemu pojawi si  on na Li cie harmonogramoéw wzorcowych. Dla
harmonograméw automatycznie zatwierdzonych podczas wprowadzania do systemu w kolumnie
Operacje dost pna jest tylko opcja Pozycje (umo liwiaj ca podgl d pozycji) oraz Kopiuj (umo liwiaj ca
kopiowanie harmonogramu do statusu wprowadzonego).
Natomiast dla harmonogramoéw wprowadzonych dost pne s nast puj ce opcje:
- Edytuj —umo liwia modyfikacj wszystkich parametréw wybranego harmonogramu
Zatwierd — przy pomocy tej opcji operator systemu mo e zatwierdzi wybrany harmonogram
Dezaktywuj —umo liwia zmian harmonogramu ze statusu aktywnego na nieaktywny
Pozycje — przegl danie szczeg6 owych informacji zwi zanych z wybranym harmonogramem
Kopiuj — kopiowanie ju istniej cego harmonogramu do pozycji 0 nowej nazwie. Opcja ta mo e
zosta wykorzystana w chwili gdy nale y doda jaki harmonogram ré ni cy si tylko jedn
pozycj . Dzi ki tej opcji nie trzeba b dzie dodawa wszystkiego od pocz tku, tylko skopiowa ju
istniej cy harmonogram z now nazw izmieni wybrany zakres godzinowy.

Po wprowadzeniu wszystkich pozycji do harmonogramu nale y zatwierdzi harmonogram w celu
udost pnienia w innych cz ciach systemu. Konsekwencj zmiany statusu z wprowadzonego na
zatwierdzony, skutkuje przej ciem w tryb tylko do odczytu. Oznacza to, e od tego momentu nie b dzie
mo na wprowadza zmian w pozycjach harmonogramu. Oprécz harmonograméw dodanych przez
samego wiadczeniodawc , s rownie dost pne harmonogramy predefiniowane, ktérych nie mo na
zmienia .

6.9 Wersja profilu  wiadczeniodawcy

Uwagall!

Czynno ci zwi zane z wygenerowaniem wersji profilu wiadczeniodawcy wykonuje si po
uzupe nieniu i sprawdzeniu wszystkich danych dotycz cych struktury potencja u.

Wprowadzone informacje, generowane s do odpowiednio przygotowanego pliku, ktory zgodnie

z obiegiem dokumentow importowany jest do systemu o fertowania (NFZ-KO).

Po wygenerowaniu pliku danych, informacje o potencj ale wiadczeniodawcy nie powinny by
modyfikowane! Wprowadzone zmiany nale y umie ci w kolejnej generacji pliku profilu
wiadczeniodawcy, ktéory od tego momentu jest obowi zuj cym plikiem danych,

wykorzystywanym w Post  powaniach o zawarcie umow na udzielanie wiadcze

Tworzenie i pobieranie wers;ji profilow wykonuje si  przez wybér menu: wiadczeniodawca —> Wersja
profilu wiadczeniodawcy .
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W zale no ci od wykorzystania profilu do tworzenia oferty / dokumentacji aktualizacyjnej na rok 2010 lub
2011, system umo liwia wygenerowanie i pobranie jednego z nast puj cych rodzajéw profilu:
Dodawanie nowej wersiji profilu — dla aplikacji ofer  towej NFZ — KO w wersji 2010.x
Dodawanie nowej wersji profilu — dla aplikacji ofer  towej NFZ — KO w wersji 2011.x

Przed wygenerowaniem nowej wersji profilu system automatycznie sprawdza nast puj ce rzeczy:

- czy we wszystkich miejscach wykonywania wiadcze znajduje si personel

- czy ka dy personel medyczny posiada przypisane miejsce i harmonogram (zaréwno wiadczeniodawca
jak i podwykonawca)

Je eliwyst pijaki b d, zostanie wy wietlony nast puj cy komunikat:

Rys. 6.104 Generacja wers;ji profilu wiadczeniodawcy

Je eli operator systemowy chce wyeliminowa zgoszony problem, musi wybra opcj Anulyj,
a nast pnie post pi zgodnie z komunikatem systemowy. Natomiast po wybraniu opcji Zatwierd
zostanie wygenerowana nowa wersja profilu razem z zg oszonymi problemami.

Dzi ki tej funkcjonalno ci operator systemowy zostanie natychmiast poinformowany o brakach w profilu,
jeszcze przed zaimportowaniem go do aplikacji konkursowej.

Lista wersji profilbw wiadczeniodawcy sk ada si z nast puj cych kolumn;

Data utworzenia
Wersja

Wersja formatu
Wygenerowa
Operacje

Aby zapisa profil na twardym dysku nale y skorzysta z opcji pobierz plik , dost pnej w kolumnie
Operacji :
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Rys. 6.105 Wersje profilu wiadczeniodawcy

Generacja pliku rozpocznie si po wci ni ciu przycisku Dalej. Je eli generacja zostanie zako czona
mo na pobra plik oraz zako czy operacj :

Rys. 6.106 Pobieranie wers;ji profilu

6.10 Zaopatrzenie — tylko dla oferentéw w rodzaju  ZPO

Dla oferentéow chc cych kontraktowa zakresy wiadcze w rodzaju Zaopatrzenie sprz t
ortopedyczny, rodki pomocnicze i lecznicze rodki techniczne dodatkowo udost pnione zosta y funkcje
uzupe niania informacji o produktach handlowych oferowanych w ramach kontraktu oraz zestawach
produktéw wykorzystywanych w ofercie.

W wi kszo ci wypadkéw, wiadczeniodawcy maj uzupe nione w Portalu SZOI informacje o produktach
handlowych, gdy funkcjonalno ta by a dost pna w poprzednich wersjach systemu, w celu dokonania
aktualizacji danych w OW NFZ.

Je liwprowadzaj Pa stwo nowy produkt handlowy, konieczne jest dodanie produktu do listy.
Czynno t wykonuje si po wybraniu opcji menu: wiadczeniodawca — Zaopatrzenie — Produkty

handlowe . Po wybraniu menu otwarte zostanie okno Listy produktow handlowych  pozwalaj ce na
dodawanie, edycj oraz przegl danie wszystkich wprowadzonych produktow.
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Rys. 6.107 Przyk adowe okno Listy produktéw handlowych

Dodanie produktu
W celu dodania nowego produktu do listy, nale y skorzysta z przycisku , ktory
znajduje si w prawym gérnym rogu okna Lista produktéw handlowych

Nast pnie w oknie Dodaj produkt nale y wprowadzi nast puj ce informacje:
rodek pomocniczy - wybierany ze s ownika produktéw za pomoc funkcji wyboru (nazw  rodka
pomocniczego mo na wprowadza w polu tekstowym — system domy Inie b dzie wy wietla
pozycje ze s ownika zaczynaj ce si od wprowadzonych znakéw)
Kod handlowy produktu,
Nazw handlow produktu,
Producenta,
Model produktu,
Cen aktualn ,
Oznaczenie, czy produkt zosta przygotowany na zaméwienie indywidualne,

Rys. 6.108 Dodawanie produktu

Podczas wybierania rodka pomocniczego / przedmiotu ortopedycznego nale y posu y si s ownikiem,
ktory od 2008 roku jest jednolity dla ca ego kraju.
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Rys. 6.109 Centralny s ownik rodkéw / przedmiotéw
Wybranie odpowiedniego przedmiotu / rodka nast puje po klikni ciu na jego Kod.

W goérnej cz ci okna Centralny sownik  rodkéw pomocniczych  znajduj si filtry umo liwiaj ce
wyszukanie danego produktu wg kodu lub nazwy. Aby to zrobi nale y wybra 2z rozwijalnego menu
kryteria, na podstawie, ktorych system b dzie dokonywa wyszukiwa . Je eli wybrane filtry s zgodne,
z cho jednym istniej cym produktem/ rodkiem to zostanie on wyszukany nali cie.

Pole Kod handlowy produktu oraz Nazwa handlowa produktu (w oknie Dodaj produkt ) to kod
i nazwa przypisana produktowi przez oferenta . Wa ne jest, by w ka dym miejscu wykonywania
wiadcze (punkcie realizacji) ten sam produkt mia dok adnie ten sam kod i nazw . Realizator powinien
zapewni , aby pod dan par pdél: kod i nazwa, w ka dym z wojewddztw by dok adnie taki sam rodek.
System zosta wyposa ony w funkcj eksportu sownika do pliku CSV oraz funkcj importu nowych
pozycji z pliku CSV do s ownika w bazie OW NFZ poprzez SZOI (operacja wymiany danych wykonywana
jest w oparciu o kod handlowy i nazw handlow produktu), co pozwoli na proste i szybkie aktualizowanie
bazy produktéw handlowych we wszystkich punktach. Dlatego te istotne jest, aby kod handlowy i nazwa
handlowa by y unikalne w ramach wiadczeniodawcy.
Pole sugerowana cena nie jest polem obligatoryjnym. Oferent mo e w tym miejscu uzupe ni informacj
o cenie handlowej produktu. W przypadku rodkdw sprzedawanych na sztuki jest to cena za sztu  k
produktu/ rodka (nie ca e opakowanie).
Opcj na ind. zamoéwienie nale y zaznaczy tylko w przypadku produktéw, ktére s realizowane na
indywidualne zaméwienie klienta.

Po uzupe nieniu wszystkich wymaganych danych w oknie Dodawania produktu nale y przej Dalej
a nast pnie Zatwierdzi Podsumowanie:
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Rys. 6.110 Dodawanie produktu - Podsumowanie

Dodany produkt zostanie zapisany na li cie produktéw handlowych. Do momentu jego w czenia do
zestawu, produkt mo na modyfikowa lub usun z listy:

Rys. 6.111 Lista produktéw handlowych

W aplikacji znajduje si funkcjonalno , ktéra automatycznie aktualizacje cen produktéw handlowych na
podstawie wniosku o aneks do umowy w zakresie asortymentu ZPO w momencie przekazania wniosku
do rozpatrzenia. Dzi ki takiemu rozwi zaniu do dyspozycji kontrahenta b dzie zawsze ostatnia cena
produktu zg oszona do umowy.

Do ka dego dodanego produktu przyporz dkowane s nast puj ce funkcje:
- Edytuj - umo liwia poprawienie wprowadzonych danych produktu. Zmiana informacji nast puje
w analogiczny sposéb jak dodawanie nowego produktu- stare dane zast puje si  nowymi
danymi. Pola, ktére podczas edyciji nie podlegaj zmianie to kod i nazwa produktu;
Usu —umo liwia usuni cie produktu. Klikni cie na przycisk Zatwierd w oknie Usu produkt
spowoduje usuni cie danych. Proces usuni cia jest procesem jednorazowym
i nieodwracalnym;

Uwagal

Usun  mo na jedynie produkty, ktére nie znajduj si w zatwierdzonych zestawach. W przypadku,
gdy u ytkownik prébuje usun  produkt znajduj cy si ju w zatwierdzonym zestawie wy wietlony
zostanie odpowiedni komunikat:
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Rys. 6.112 Komunikat - préba usuni cia produktu z zatwierdzonego zestawu
Import produktéw handlowych z pliku CSV

Opcja Importu produktéw handlowych CSV  przeznaczona jest do wprowadzenia produktéw z pliku
CSV do portalu SZOI. Po wci ni ciu przycisku | | zostanie otwarte okno Listy
importéw produktéw handlowych . Funkcja | | umo liwia import nowego s ownika
produktéw do Portalu:

Rys. 6.113 Lista importéw produktéw handlowych

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

Rys. 6.114 Wybor pliku do importu s ownika produktéw

Po potwierdzeniu wykonania importu przez przycisk Zatwierd nowo dodana lista produktow b dzie
widoczna na li cie importow produktéw handlowych.

Uwaga!

Import wykonywany jest wed ug kodu handlowego i nazwy produktu. Je li para: ,kod produktu” (pole id-
prod-handl ) i ,nazwa” (pole nazwa-handlowa ) produktu istnieje w bazie Portalu SZOIl pozycja
importowana zostanie pomini ta. Import nie dokonuje poprawy zapisanych informacji w bazie i nie mo e
by wykorzystywany do edycji danych. Importowane mog by jedynie produkty na rok 2008.

Struktura importowanego pliku csv musi zawiera nast puj ce dane (pola):

id-prod-handl — unikalny w zakresie wiadczeniodawcy kod rodka, nadawany przez
wiadczeniodawc , w celu jednoznacznej identyfikacji rodka pomi dzy ré6 nymi oddzia ami NFZ.
kod-srodka-nfz — kod rodka wg. NFZ — konieczny do prawid owego powi zania w celu

okre lenia limitéw cen i okreséw wa no ci.
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nazwa-handlowa — nazwa rodka okre lana przez wiadczeniodawc . Nazwa musi by unikalna
w ramach wiadczeniodawcy, w celu jednoznacznej identyfikacji.

model — model rodka, okre lany przez wiadczeniodawc . Nieunikalny

producent — producent rodka, okre lany przez wiadczeniodawc . Nieunikalny

ind-zamow — czy rodek jest na indywidualne zaméwienie. Mo liwe warto ci: T, N

cena-brutto — sugerowana cena rodka, okre lana przez wiadczeniodawc . W przypadku
rodkéw sprzedawanych na sztuki jest to cena za sztuk produktu/ rodka (nie ca e opakowanie)

Poszczegodlne pola oddzielone s  rednikami. Pole cena-brutto podana jest z przecinkiem na miejscu
dziesi tnym. Pola: id-prod-handl i nazwa-handlowa nie mog zawiera rednikéw.

Maksymalne d ugo ci pol wynosz odpowiednio:

id-prod -handl |kod-srodka -nfz |nazwa-handlowa |model |producent |ind-zamow cena-brutto

20 znakéw 16 znakow 200 znakéw 200 200 1 znak [T/N] |0Od 0,00 do
znakow | znakow 999 999, 99

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

Rys. 6.115 Zapis produktéw handlowych do pliku csv w arkuszu Excel

Przyk adowy plik csv importu produktéw wygl da nast puj co.:

id-prod -handl;kod -srodka -nfz;nazwa -handlowa;model;producent;ind -zamow;cena -brutto
1145;9111.01.N;Naprawa - wk adka do buta;1;Zak ad;N ;99,98
1146;9111.02.N;Naprawa - wk adka do buta sztuczna;1 ;Zak ad;T;99,98

Po poprawnym wykonaniu importu wy wietlone zostanie okno komunikatu:

Rys. 6.116 Komunikat w przypadku poprawnego wykonania importu produktéw

Importowany s ownik produktéw znajdzie si nali cie importow:
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Rys. 6.117 Lista importéw produktdéw handlowych

Na li cie importow produktow widoczne s informacje:
- Lp (liczba porz dkowa),
Data importu,
Nazwa pliku,
Status importu,
Komunikat,
- Operacje
W kolumnie Komunikat znajduje si informacja o wyniku importu: Wczytane/Pomini  te: X/Y, gdzie:
X oznaczailo pozycji zaimportowanych do SZOlI,
Y oznaczailo pozycji pomini tych podczas importu.

Przyk adowe komunikaty mog wygl da nast puj co:
Wczytane/pomini te 5/2 oznacza, e w pliku csv znajdowao si 7 pozycji, z czego
zaimportowa o si 5 pozycji, a 2 zosta 'y pomini te
Wczytane/pomini te 8/0 oznacza, e w pliku csv znajdowao si 8 pozycji, z czego
zaimportowa o si 8 pozycji (wszystkie pozycje)

Je eli w pliku csv warto ci w polach: id-prod-handl i nazwa-handlowa nie b d unikalne (w pliku znajd
si , co najmniej dwa rodki posiadaj ce ten sam kod handlowy i nazw handlow ) wéwczas pozycje te
zostan pomini te podczas importu do Portalu SZOI. W takim przypadku w kolumnie Operacje dost pna
jest opcja Pozycje pomini te. Opcja ta umo liwia podgl d szczeg6 owych informacji o pozycjach, ktére
nie zosta y zaczytane do Portalu SZOI w oknie Lista produktéw pomini  tych podczas importu

Rys. 6.118 Lista produktéw pomini tych podczas importu

W gérnej cz ci okna produktow pomini tych znajduje si filtr umo liwiaj cy wyszukanie danego
produktu wg jednego z kryteridw:
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Kod
Nazwa
Producent
Model

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

Opcja oraz pozwalaj na cofni cie si do
odpowiednich okien systemu.

W przypadku importu pliku csv zawieraj cego takie same produkty, ktére ju istniej w bazie Portalu
SZOI (poréwnywana jest para pol: kod handlowy i nazwa handlowa) wy wietlony zostanie poni szy
komunikat:

Rys. 6.119 Komunikat w przypadku préby importu s ownika

W goérnej cz ci okna Lista importéw produktéw handlowych znajduje si filtr umo liwiaj cy
wyszukanie danego importu produktow wg nazwy pliku.
Opcja pozwala na cofni cie si do okna listy produktéw handlowych.

Eksport produktéw handlowych do pliku CSV

Je li operator uzupe ni list produktow handlowych i chcia by wprowadzone dane wykorzysta
w innym punkcie realizacji (np.: do celéw uzupe nienia oferty sk adanej do innego Oddziau
Wojewddzkiego) mo e skorzysta z opcji dost pnej w oknie Lista produktéw
handlowych . Opcja ta umo liwi zapisanie wszystkich wprowadzonych produktéw do pliku i p6é niejszy
import tych danych do Portalu SZOI innego Oddzia u NFZ.

Rys. 6.120 Import s ownika

Przyk adowy plik produktow wyeksportowanych z SZOI wygl da nast puj co:
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Rys. 6.121 Plik wyeksportowanych produktéw do csv

Zestawy produktéw handlowych

Po wprowadzeniu produktéw handlowych do Portalu SZOI nale y przyst pi do przygotowania
zestawéw handlowych grupuj cych wybrane produkty. U ytkownik samodzielnie definiuje zestawy
produktéw w Portalu SZOI. Pogrupowanie produktow w zestawy znacz co u atwia i przyspiesza m.in.
tworzenie wniosku na zaopatrzenie w aplikacji konkursowe;j.

Aby utworzy zestaw nale y wybra zakadk : wiadczeniodawca -> Zaopatrzenie -> Zestawy
produktéw .

Zestaw tworzymy jako podzbiér s ownika produktéw handlowych ograniczony dodatkowo rokiem
i rodzajem zaopatrzenia. Zestawy wykorzystywane s nast pnie w aplikacji konkursowej do okre lenia
oferowanego asortymentu w danym miejscu udzielania wiadcze .

Dodawanie zestawu produktow

Funkcja przeznaczona jest do dodawania nowego zestawu produktéw do systemu.

W oknie (1) Dodawanie zestawu produktéw nale y w sposéb jednoznaczny okre li poni sze dane:
Nazwa zestawu,
Rok,
Rodzaj zaopatrzenia - wybierany ze s ownika produktéw za pomoc funkcji wyboru. Dost pne s
cztery rodzaje zaopatrzenia:

AS- Aparaty S uchowe

0 PO- Przedmioty Ortopedyczne

0 SO- rodki Optyczne

0o SP- rodki Pomocnicze

o

Rys. 6.122 Dodawanie zestawu produktéw handlowych
Je eli wszystkie dane si zgadzaj nale y wybra opcj Dalej by zapisa zestaw.

Nast pnie w oknie (2) Dodawanie zestawu produktow handlowych-podsumow anie potwierdzamy
zapisanie zestawu przyciskiem Zatwierd
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Rys. 6.123 Potwierdzenie dodania zestawu

Po zatwierdzeniu zestaw b dzie widoczny w oknie Zestawy produktéw handlowych:

Rys. 6.124 Zestawy produktéw handlowych

Dla ka dego wprowadzonego zestawu nali cie udost pniane s operacje:

- Edytuj —umo liwia przegl danie wprowadzonych informacji z mo liwo ci naniesienia poprawek;
Dezaktywuj — umo liwia wykonanie dezaktywacji informacji o wprowadzonym zestawie —
dezaktywowany zestaw nie mo e by przywrdcony;

Zatwierd - umo liwia zatwierdzenie zestawu;

Kopiuj —umo liwia skopiowanie zestawu produktéw;

Produkty — umo liwia przegl danie produktéw skojarzonych z zestawem (pod warunkiem, e
produkty zosta y zdefiniowane).

Po wybraniu opcji Dezaktywuj, ktéra znajduje si w kolumnie Operacji pojawi si nowe okno
Dezaktywacji miejsca udzielania wiadcze , w ktorym operator musi wybra Powdd dezaktywacji
miejsca :

Pomy ka (miejsce nigdy nie funkcjonowa o)

Zako czenie pracy — przy wyborze tej opcji nale y tak e poda dat zako czenia dzia alno ci

Rys. 6.125 Dezaktywacja miejsca udzielania wiadcze

Po przej ciu do kolejnego okna przy pomocy przycisku Dalej pojawi si Podsumowanie, ktére wymaga
Zatwierdzenia .
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UWAGA I
Dezaktywacja miejsca udzielania wiadcze  spowoduje usuni cie/zako czenie pracy 0s6b
personelu medycznego w tym miejscu

Dla ka dego Zatwierdzonego zestawu nali cie udost pniane s operacje:
Kopiuj —umo liwia skopiowanie zestawu produktéw;
Produkty — umo liwia przegl danie produktow skojarzonych z zestawem (pod warunkiem, e
produkty zosta y zdefiniowane).

Dodany zestaw zostanie zapisany na li cie ze statusem wprowadzony . Kolejn czynno ci po dodaniu
zestawu jest przyporz dkowanie do niego produktéw wydawanych w okre lonym punkcie realizacji.

Aby wprowadzi do zestawu produkty nale y dla danego zestawu wybra opcj Produkty. Zadaniem
operatora jest oznaczenie tych produktow, ktére maj znale si w definiowanym zestawie. Czynno t
wykonuje si  klikaj ¢ w kwadrat w kolumnie W zestawie dla w a ciwego produktu. Istnieje mo liwo
dodania wszystkich produktéw do zestawu naraz. W tym celu nale y skorzysta z opcji Dodawanie
wszystkich produktéw . Po jej zatwierdzeniu wszystkie produkty, jakie znajduj si na li cie zostan
podpi te do danego zestawu.

Rys. 6.126 Dodawanie produktu do zestawu

Uwaga!
Zaznaczenia/odznaczenia mo na dokonywa tylko wéwczas, gdy pole kwadratu jest bia e.

Zaznaczenie opcji Tylko produkty w zestawie umo liwi wy wietlenie listy produktéw przypisanych do
wybranego zestawu.

W goérnej cz ci okna produktow z danego zestawu znajduj si filtry umo liwiaj ce wyszukanie danego
produktu wg jednego z nast puj cych kryteriow:
- Kod,

Nazwa,

Kod rodka,

Nazwa rodka,

Producent,

Model

Po wybraniu odpowiednich warunkéw i wpisaniu szukanego ci gu znakow w polu, nale y u y przycisku
Szukaj. Je eli wybrane filtry s zgodne, z cho jednym istniej cym produktem/ rodkiem to zostanie on
wyszukany w zestawie.

Po zako czeniu prac przypisywania produktow do zestawu nale y wybra opcj Powr6t do zestawow
produktéw handlowych . Oznaczone pozycje zostan ostatecznie powi zane z zestawem.
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Zapisany w ten sposob zestaw produktdw nadal mo e by edytowany. W celu modyfikacji danych
0 zestawie nale y u y opcji Edytuj z poziomu okna Zestawy produktéw handlowych . Za pomoc opcji
produkty mo na dokonywa zmian w li cie przyporz dkowanych do zestawu produktow.

Rys. 6.127 Podgl d dodanych zestawow produktéw handlowych

Po wprowadzeniu produktow do zestawu nale y go zatwierdzi wybieraj ¢ operacj Zatwierd
(Zatwierdzenie jest ostatnim elementem definicji zestawu).

Nale y pami ta , e zatwierdzi mo na tylko zestaw, ktory posiada zdefiniowane produkty. W przypadku
préby zatwierdzenia zestawu, ktory nie zawiera adnego produktu wy wietlany zostanie komunikat:

Rys. 6.128 Komunikat-proba zatwierdzenia zestawu bez przypisanych produktéw
W takim wypadku nale y wybra Cofnij i uzupe ni produkty w zestawie.

Uwagalll
Operacja zatwierdzenia jest nieodwracalna. Lista pr  oduktéw w zatwierdzonym zestawie nie b dzie
mog a by ju edytowana.

Opcja Kopiuj pozwala na skopiowanie wybranego zestawu produktéw. Funkcja ta mo e by
wykorzystana w przypadku, gdy istnieje konieczno  modyfikacji danych w zatwierdzonym zestawie,
(poniewa zatwierdzonego zestawu nie mo na ju edytowa ).

Po u yciu funkcji Kopiuj wy wietlone zostanie okno, w ktérym nale y poda nazw dla kopiowanego
zestawu.

Rys. 6.129 Kopiowanie zestawu — krok 1
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Po wprowadzeniu danych nale y w kolejnym oknie (2) Kopiowanie zestawu produktéw handlowych —
Podsumowanie potwierdzi operacj kopiowania poprzez przycisk Zatwierd

Rys. 6.130 Kopiowanie zestawu-krok 2

Skopiowany zestaw b dzie posiada status Wprowadzony i b dzie zawiera wszystkie produkty
z zestawu rod owego. Na takim zestawie mo na wykonywa modyfikacje.

W gornejcz ci okna zestawow znajduj si filtry umo liwiaj ce wyszukanie danego zestawu wg jednego
z kryteriow:
- Nazwa,
Rok,
Aktywno
Status,
Rodzaj zaopatrzenia

Po wybraniu kryteriow nale y u y przycisku Szukaj. Je eli wybrane filtry s zgodne, z cho jednym
istniej cym zestawem to zostanie on wyszukany na li cie.

W oknie Zestawy produktéw handlowych dost pna jest tak e opcja Eksport pliku do NFZKO.
Pozwala ona na wyeksportowanie do aplikacji konkursowej su cej do przygotowania wniosku w rodzaju
zaopatrzenie wszystkich aktywnych zestawéw. Po u yciu przycisku Eksport pliku do NFZKO nale y
wskaza miejsce zapisu pliku z danymi o zaopatrzeniu. Jest to plik z rozszerzeniem *.OFZ (plik ten mo e
by importowany tylko i wy cznie do aplikacji ofertowej)

Uwaga!
Plik nie mo e by przenoszony pomi dzy Portalamiré nych Oddzia 6w NFZ.
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6.11 Dokumenty przekazania potencja u - Cesje

Aby u atwi  wiadczeniodawcom prac , w Portalu SZOI wprowadzono mo liwo  przekazywania
zasobéw potencja u pomi dzy wiadczeniodawcami w ramach obs ugi procesu cesiji.
Pod poj ciem cesji rozumie si przeniesienie praw i obowi zkéw wynikaj cych z umowy o udzielanie
wiadcze opieki zdrowotnej ze wiadczeniodawcy b d cego cedentem na cesjonariusza. Umo liwia to
kontynuacj realizowania umowy o udzielanie wiadcze opieki zdrowotnej w sytuacji, gdy podmiot
b d cystron umowy z Funduszem zmienia swoj status prawny i ulega przekszta ceniu w inny podmiot.
Proces przekazania potencja u opiera si o dokument przekazania potencja u. Celem tego dokumentu
jest formalne wskazanie przez cedenta jaki potencja chce przekaza cesjonariuszowi.

Cedentem ( wiadczeniodawca udost pniaj cy potencja) mo na nazwa  wiadczeniodawc , ktory
dotychczasowo posiada podpisan umow z Narodowym Funduszem Zdrowia i chce j przenie na
cesjonariusza. wiadczeniodawca b d cy cedentem mo e przekaza cesjonariuszowi nast puj ce
elementy opisuj ce potencja :

Harmonogramy komorki organizacyjne;j

Profile medyczne komérki organizacyjnej

Harmonogram profili medycznych komérek organizacyjn ych

Zatrudniony personel medyczny

Miejsca pracy personelu medycznego

Sprz tmedyczny/ rodki transportu

Miejsca stacjonowania sprz  tu medycznego/ rodkdéw transportu

Personel RTM

Natomiast wiadczeniodawc ubiegaj cego si 0 przeniesienie na siebie praw i obowi zkow
wynikaj cych z umowy o udzielanie wiadcze opieki zdrowotnej zawartej przez wiadczeniodawc
z Narodowym Funduszem Zdrowia nazywamy Cesjonariuszem ( wiadczeniodawca przyjmuj cy
elementy opisuj ce potencja).
System Zarz dzania Obiegiem Informacji umo liwia wprowadzenie nast puj cych dokumentow
przekazania potencja u:
- Cesja generalna (cakowita) — przeniesienie cao ci praw i obowi zkoéw jakie aktualnie
znajduj si w systemie oraz s aktywne w dniu tworzenia dokumentu przekazania
potencja u.
- Cesja syngularna (cz ciowa) — przeniesienie cz ci praw i obowi zkéw — cedent mo e
wybra miejsca wykonywania wiadcze , z ktdérego potencja ma zosta przepisany do
przekazania potencja u.

6.11.1 Cedent

Wszystkie informacje zwi zane przekazywaniem potencja u w ramach cesji mo na przegl da w menu
wiadczeniodawca -> Przekazanie potencjau .
W nowo otwartej Li cie dokumentow przekazania potencja u operator mo e zapozna si z dokumentami
przekazania potencja u dotycz cymi wybranego wiadczeniodawcy. Okno to mo na podzieli na:
1. Cz umo liwiaj ¢ wyszukiwanie pozycji, wed ug nast puj cych kryteriow:
- Numeru dokumentu, kodu oraz nazwy cedenta, kodu ora  z nazwy cesjonariusza
Strony
Rodzaju ces;ji
Cedenta
Cesjonariusza
Statusu
Daty utworzenia/przekazania/zamkni  cia
2. List pozycji spe niaj cych wybrane kryteria. Sk ada si  ona z kolumn:
Numeru dokumentu
Strony
Cedenta
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Cesjonariusza
Rodzaju

Daty utworzenia
Daty przekazania
Daty zamkni cia
Statusu

Operacji

6.131 Lista dokumentéw przekazania potencja u

W celu wprowadzenia nowego dokumentu przekazania do systemu nale y skorzysta z opcji Rejestracja
dokumentu .

Uwaga !!!

wiadczeniodawca przekazigy potencja w ramach cesji musi uzyskagod swojego OW NFZ na ten proces.
Je li taka zgoda nie zostanie wydana przez Oddzia &Mdjdzki, wiadczeniodawca nie lizie mia moliwo ci
rejestracji nowego dokumentu przekazania potencjaPortalu SZOI.

Podmiot przekazuj cy (cedent) wprowadza w systemie dokument opisuj cy przekszta cenie
w asno ciowe, wskazuj ¢ w nim:

Cesjonariusza (musion posiada konto w Portalu)
Rodzaj cesiji:

Cesja generalna

Cesja syngularna

Rys. 6.132 Dodawanie dokumentu przekazania - Cesja generalna - Dane podstawowe
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W przypadku cesji generalnej (ca kowitej) nast puje automatyczne wskazanie potencja u podpi tego pod
wszystkie aktywne miejsca wykonywania wiadcze , jakie aktualnie znajduj si w systemie:

Rys. 6.133 Dodawanie dokumentu przekazania - Cesja generalna — Podsumowanie
W przypadku je eli wiadczeniodawca nie chce przekazywa cesjonariuszowi ca ego potencjau mo e

zamiast przekazania potencjau odnosz cego si do cesji generalnej wybra dokument przekazania
potencja u cesji syngularnej:
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Rys. 6.134 Dodawanie dokumentu przekazania - Cesja syngularna - Dane podstawowe

Wybieraj ¢ cesj syngularn (cz ciow ) cedent jawnie wskazuje, z ktérych miejsc wykonywania
wiadcze potencja ma zosta skopiowany. Aby wprowadzi nowe miejsce do cesji nale y skorzysta
z opcji Dodaj:

Rys. 6.135 Lista miejsc udzielania wiadcze do przekazania

Zaznaczenie checkboxa obok pytania Czy przenie personel RTM? umo liwi przepisanie personelu
do cesiji.

Nale y pami ta , e aktywne miejsce wykonywania wiadcze wraz z potencjaem mo e zosta

przekazane tylko jeden raz, chyba e dokument przekazania zosta anulowany lub cesjonariusz odméwi
przej cia zasobOw miejsca.

Rys. 6.136 Dodawanie miejsca udzielania wiadcze
Ostatnim etapem dodawania dokumentu przekazania potencja u cesji do systemu jest Podsumowanie.

W jego dolnej cz ciu ytkownik mo e przegl da potencja, ktéry zostanie przekazany w wybranej cesiji:
1. Miejsca udzielania wiadcze
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Rys. 6.137 Potencja do przekazania - Miejsca udzielania wiadcze

2. Harmonogram komorki organizacyjnej:

Rys. 6.138 Potencja do przekazania - Harmonogramy komdérki organizacyjnych

3. Profile medyczne
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Rys. 6.139 Potencja do przekazania - Profile medyczne

4. Harmonogram profili medycznych

Rys. 6.140 Potencja do przekazania - Harmonogramy profilu medycznego

5. Zatrudniony personel medyczny

Rys. 6.141 Potencja do przekazania - Personel - zatrudnienie

6. Miejsca pracy personelu medycznego

Rys. 6.142 Potencja do przekazania - miejsca pracy
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7. Sprz tmedyczny/ rodki transportu

Rys. 6.143 Potencja do przekazania - sprz t medyczny / rodki transportu

8. Miejsca stacjonowania sprz tu medycznego/ rodkow transportu

Rys. 6.144 Potencja do przekazania - sprz t/ rodki transportu

Po zatwierdzeniu dodawania, pozycja pojawi si na Li cie dokumentéw przekazania potencja u o statusie
.do przygotowania” . Dla takiej pozycji operator wiadczeniodawcy mo e j tylko przegl da  przy
pomocy opcji Podgl d:

Rys. 6.145 Dokument o statusie do przygotowania

Nast pnie pozycja taka jest automatycznie przetwarzana przez System Informatyczny Oddzia u
Wojewoddzkiego NFZ. Podczas przetwarzania pozycja otrzyma status ,w przygotowaniu” . Dla
dokumentu przekazania o takim statusie, operator wiadczeniodawcy nie mo e wykonywa adnych
operacji:

Rys. 6.146 Dokument o statusie w przygotowaniu
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Po zako czeniu przetwarzania dokument przekazania, b dzie on widoczny w systemie jako pozycja
o statusie ,propozycja przekazania ". Wszystkie parametry dokumentu przekazania potencjau o takim
statusie mog by modyfikowane przez u ytkownika przy pomocy opcji Edytu; :

Rys. 6.147 Dokument o statusie propozycja przekazania

Opcja Anuluj umo liwia dezaktywacj wybranego dokumentu przekazania potencja u:

Rys. 6.148 Dokument o statusie pozycja anulowana

Je eli podczas przetwarzania danych w systemie oddziaowym wyst pi jaki b d, pozycja b dzie
pod wietlona na czerwono:

Rys. 6.149 Dokument o statusie b d

Dla takiej pozycji w kolumnie Operacje b d dost pne s trzy dodatkowe opcje:
1. Poka b dy jakie wyst piy podczas przetwarzania

Rys. 6.150 Lista b dow przetwarzania

2. Uruchom ponownie proces przetwarzania:

Rys. 6.151 Ponowne uruchomienie przetwarzania

3. Anuluj umo liwia anulowanie pozycji dla ktérej wyst piy b dy
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Rys. 6.152 Anulowanie dokumentu przekazania potencja u

Od momentu, gdy dokument przekazania otrzyma status ,do przygotowania” , b dzie on ju widoczny
po stronie cesjonariusza. Do czasu, a pozycja nie zostanie przekazana przez cedenta, cesjonariusz

mo e tylko Przegl da .

Rys. 6.153 Lista dokumentéw przekazania potencja u

Przy pomocy opcji Aktualizuj , operator wiadczeniodawcy mo e zaktualizowa wybrany dokument
przekazania pod wzgl dem zawartego w nim potencja u. Operacja ta dokonywana jest przez system
automatycznie. Po jej wykonaniu nast pi aktualizacja dokumentu przekazania potencja u na podstawie
aktualnych danych w potencjale wiadczeniodawcy. Wszystkie miejsca udzielania wiadcze wskazane
w dokumencie oraz zasoby z tych miejsc, ktére zosta y usuni te w potencjale, zostan usuni te rownie
z dokumentu przekazania. W przypadku dokumentu przekazania potencjau odnosz cego si do ces;ji
generalnej, Lista miejsc udzielania wiadcze do przekazania zostanie uzupe niona o miejsca aktywne
w potencjale, ktdre nie zosta y wcze niej wskazane do przekazania:
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Rys. 6.154 Aktualizacja dokumentu

Po zako czeniu obsugi dokumentu przez wiadczeniodawc przekazuj cego (cedenta), jest on
udost pniany wiadczeniodawcy przejmuj cemu potencja przy pomocy opcji Przeka :

Rys. 6.155 Przekazanie dokumentu cesjonariuszowi

Po przekazaniu przez cedenta dokumentu do cesjonariusza pozycja otrzyma status ,Potwierdzenia
przej cia”. Pozycj o takim statusie mo na tylko przegl da , a wszystkie operacje dokonywane s ju
przez cesjonariusza.

Rys. 6.156 Potwierdzenia przej cia

6.11.2 Cesjonariusz

wiadczeniodawca przejmuj cy zasoby (cesjonariusz) musi w pierwszej kolejno ci uzupe ni  swoj

struktur potencjau o jednostki organizacyjne, lokalizacje, komarki organizacyjne, miejsca udzielania
wiadcze oraz cechy dodatkowe miejsc udzielania wiadcze . Dzi ki tej operacji potencja zawarty
w przekazywanym dokumencie b dzie mdég zosta przepisany do nowych miejsc wykonywania
wiadcze .

Strona 118 z 291



KAMSOFT
Dokumentacja u ytkownika systemu SZOI, Modu wiadczeniodawcy

Rys. 6.157 Lista dokumentéw przekazania potencja u

Po wprowadzeniu do Portalu SZOI potencja u, do ktérego maj zosta przepisane pozycje z dokumentu
cesjonariusz musi potwierdzi przej cie potencja u oraz dla ka dego z przekazywanych miejsc udzielania
wiadcze wskaza utworzone przez siebie miejsce, do ktérego maj zosta skopiowane zasoby.
Wskazane miejsce mo e posiada dowoln lokalizacj oraz VIl i VI cz kodu resortowego
wynikaj ¢z komérki organizacyjnej do ktérej przynale y, pod warunkiem, e jest to nowa komoérka
organizacyjna, ktéra nie posiada zdefiniowanych harmonogramoéw pracy oraz profili dzia alno ci. Nale y
pami ta , e cesjonariusz nie mo e wskaza dwa razy tego samego miejsca do przej cia zasobow.
Opcja Potwierd , ktéra dost pna jest w kolumnie Operacje umo liwia potwierdzenie lub odrzucenie
przej cia potencja u przekazanego w dokumencie.

Jednak przed podj ciem decyzji nale y najpierw wprowadzi Dat przekszta cenia :

Rys. 6.158 Potwierdzenie przej cia potencja u — Data przekszta cenia

Do momentu wywo ania 'uzupe nienia struktury' , operator mo e zmienia zaréwno dat przekszta cenia
oraz wybran decyzj dla miejsc.

Po przej ciu do kolejnego okna przy pomocy opcji Dalej, operator mo e zapozna si z List miejsc
udzielania wiadcze do przej cia. W przypadku cesji generalnej na li cie widoczne b d wszystkie
aktywne miejsca wykonywania wiadcze , jakie cedent posiada w chwili przekazywania potencja u.
Natomiast cesja syngularna b dzie zawiera tylko te miejsca, ktére zostay r cznie wybrane przez
cedenta.
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Rys. 6.159 Potwierdzenie przej cia potencja u — Decyzja

W drugim kroku cesjonariusz mo e zapozna si z potencjaem przekazanym w ka dym miejscu
wykonywania wiadcze przy pomocy opcji Podgl d. W nowo otwartym oknie widoczny b dzie cay
potencja podpi ty do danego miejsca:

Rys. 6.160 Podgl d potencja u miejsca udzielania wiadcze

Po zapoznaniu si z potencjaem przekazanym wraz z danym miejscem wykonywania wiadcze ,
cesjonariusz musi podj decyzj w jego sprawie przy pomocy opcji Decyzja :
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Rys. 6.161 Podj cie decyzji w sprawie potencja u miejsca przekazanego w dokumencie

Wyra enie zgody na przej cie potencjau przekazanego w dokumencie oznacza, e do potencjau
cesjonariusza zostanie skopiowany potencja z miejsca dla ktérego podejmowana jest decyzja. W takim
przypadku operator systemowy musi jeszcze wskaza miejsce, do ktérego zasoby maj zosta
przepisane.

Cesjonariusz ma tak e mo liwo odmowy przej cia miejsca udzielania wiadcze , co jest
réwnoznaczne z odmow przej cia zasobow powi zanych z danym miejscem.

Nale y pami ta , e cesjonariusz musi podj decyzj pozytywn Ilub odmow przynajmniej dla jednej
pozyciji:

Nie ma mo liwo ci kopiowania zasob6w do miejsca cesjonariusza, ktére ju funkcjonuje (ma okre lony
harmonogram pracy, zdefiniowane profile dziaalno ci oraz zasoby). Je eli tak si stanie zg osi
nast puj cyb d:

Rys. 6.162 Podj cie decyzji w sprawie potencja u miejsca

Ostatnim krokiem potwierdzenia przej cia jest zatwierdzenie Podsumowania:
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Rys. 6.163 Potwierdzenie przej cia potencja u - Podsumowanie

Je eli decyzja zosta a podj ta dla przynajmniej jednego miejsca wykonywania wiadcze znajduj cego
siw wybranej cesji, mo na przej do Uzupe niania struktury , przy pomocy opcji o tej samej nazwie.

Rys. 6.164 Uzupe nienie struktury na podstawie dokumentu przekazania potencja u

Podczas uzupe niania struktury do komorki organizacyjnej po czonej z miejscem, ktdre zostao
wskazane podczas potwierdzenia przej cia potencjau przez cesjonariusza, skopiowane zostan
harmonogramy, profile medyczne oraz harmonogramy pracy tych profili.

W przypadku, gdy okresy obowi zywania ktérego z powy ej wymienionych elementéw wykracza poza
okres dzia alno ci komorki cesjonariusza, wOwczas daty ich obowi zywania zostan automatycznie
skrécone lub, w przypadku gdy zakresy dat nie posiadaj w ogéle cz ci wspdélnej, elementy te nie
zostaj skopiowane.
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Proces kopiowania zasobow z potencjau przekazanego przez cedenta do zasobow cesjonariusza
odbywa si w nast puj cy sposob:
1. Personel medyczny:

je li osoba o danym nr PESEL jest ju zatrudniona u cesjonariusza — sprawdzane jest
czy okres zatrudnienia u cedenta zawiera si w okresie zatrudnienia osoby personelu

u cesjonariusza. Je li okres zatrudnienia si nie zawiera, wéwczas pozycja zostaje
pomini ta. W przypadku gdy okres zatrudnienia zawiera si wéwczas nast puje przej cie
do weryfikacji kolejnej pozycji.

je li osoba o danym nr PESEL nie jest zatrudniona u cesjonariusza — w przypadku gdy
okres zatrudnienia u cedenta rozpoczyna si po wskazanej dacie przeniesienia
— u cesjonariusza zostaje utworzone nowe zatrudnienie z dat pocz tku tak jak
u cedenta; w przypadku gdy okres zatrudnienia osoby personelu u cedenta rozpocz si
przed wskazan dat przeniesienia, wéwczas u cesjonariusza utworzone zostanie nowe
zatrudnienie z dat pocz tku réwn dacie przeniesienia, a data ko ca zatrudnienia
pozostanie taka sama jak data ko ca zatrudnienia u cedenta.

bez wzgl du na to czy zatrudnienie osoby personelu zosta o skopiowane czy nie,
zatrudnienie w s owniku 0s6b personelu cedenta nie zostaje zako czone/usuni te.

2. Sprz t medyczny:

w przypadku sprz tu medycznego, dla ktérego wymagane jest podanie numeru
seryjnego, sprawdzane jest czy sprz t medyczny o danej nazwie i nhumerze seryjnym
znajduje si ju w posiadaniu wiadczeniodawcy przejmuj cego — je li tak, wéwczas
sprawdzane jest czy okres posiadania sprz tu zdefiniowany u cedenta zawiera si
w okresie posiadania zdefiniowanym u cesjonariusza. W przypadku gdy okres posiadania
si nie zawiera wowczas nast puje pomini cie pozycji. W przypadku gdy okres
posiadania sprz tu zawiera si w okresie posiadania sprz tu zdefiniowanym
u cesjonariusza wéwczas nast puje przej cie do weryfikacji kolejnej pozyciji.
dla sprz tu o danym numerze seryjnym, ktory nie znajduje si w posiadaniu
cesjonariusza, sprawdzane jest, czy okres posiadania sprz tu u cedenta rozpoczyna si
po okre lonej dacie przeksztacenia. Je li tak, u cesjonariusz dodany zostaje okres
posiadania sprz tu z dat pocz tku i ko ca okresu posiadania takim samym jak
u cedenta. Je li nie, nast puje utworzenie okresu posiadania z dat pocz tku réwn
dacie przeniesienia oraz dat ko ca okresu posiadania tak , jaka zosta a zdefiniowana
u cedenta.
w przypadku sprz tu medycznego dla ktérego numer seryjny nie jest wprowadzany —
sprawdzane jest, czy sprz t medyczny o danej nazwie znajduje si ju w posiadaniu
wiadczeniodawcy przejmuj cego (cesjonariusza) — je li tak, wéwczas sprawdzane jest
czy okres posiadania sprz tu u cedenta zawiera si  w okresie posiadania
u cesjonariusza - wowczas nast puje przej cie do weryfikacji kolejnej pozyciji. Je li nie -
pozycja zostaje. W przypadku, gdy sprz t medyczny o danej nazwie nie znajduje Si
w posiadaniu cesjonariusza, wéwczas nast puje sprawdzenie, czy data pocz tku okresu
posiadania sprz tu u cedenta jest p6 niejsza ni data przeniesienia. Je li tak,
u cesjonariusza zdefiniowany zostaje okres posiadania sprz tu z dat pocz tku i ko ca
réwn datom wprowadzonym przez cedenta. W przypadku gdy pocz tek okresu
posiadania sprz tu jest wcze niejszy ni data przekszta cenia, wowczas data pocz tku
okresu posiadania sprz tu u cesjonariusza jest rowna dacie przeniesienia, a data ko ca
pozostaje taka sama jak u cedenta.
informacja o posiadanym sprz cie u cedenta pozostaje bez zmian

3. Miejsca pracy personelu medycznego:

nast puje sprawdzenie, czy okres pracy osoby personelu w miejscu zawiera Si
w okresie zatrudnienia oraz czy okres pracy osoby personelu w miejscu zawiera Si
w harmonogramach komérki organizacyjnej w danym okresie. Je li okresy si zawieraj
wowczas U cesjonariusza nast puje dopisanie pozycji z okresem pracy takim jak
u cedenta. Je li okresy si nie zawieraj , wéwczas nast puje jego odpowiednie
skrécenie (dostosowanie), tak aby warunek zawierania si zosta zachowany Ilub
pomini cie - je li okresy nie maj cz ci wspélnej.
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4. Okresy dost pno cisprz tu medycznego:

- nast puje sprawdzenie, czy okres dost pno ci sprz tu w miejscu zawiera si w okresie
posiadania sprz tu, oraz czy okres dost pno ci sprz tu w miejscu zawiera si  w okresie
dzia alno ci komorki. Je li tak, nast puje dopisanie pozycji u cesjonariusza z danymi
identycznymi jak u cedenta. Je li nie nast puje ich odpowiednie skrécenie
(dostosowanie), tak aby warunek zawierania si zosta zachowany lub pomini cie - je li
okresy nie maj cz ci wspdlne;j.

- liczba sztuk przekazywanego sprz tu pozostaje taka sama jak u cedenta.

wiadczeniodawca przejmuj cy potencja mo e wywo a proces kopiowania zasobdw wielokrotnie, za
ka dym razem zostan w nim uwzgl dnione te elementy, ktére nie zostay jeszcze skopiowane (bo nie
wydano jeszcze zgody na przejecie zasobéw danego miejsca) lub zostay pomini te przy poprzednim
przej ciu. Przyk adowo, wiadczeniodawca przejmuj cy widzi w podgl dzie informacj o pomini ciu
pewnych zasobow (kolumny ‘status przeniesienia’ i ‘opis’). Mo e wtedy zaktualizowa informacje
w swojej strukturze (np. zmieni okres zatrudnienia) i ponownie wywo a proces, dzi ki czemu pomini te
wcze niej elementy zostan prawid owo skopiowane.

Po zatwierdzeniu uzupe nianie struktury wszystkich pozycji potencja u jakie zostay zg oszone, pozycja
automatycznie otrzyma status ,uzupe nianie struktury ”. W tym momencie dokonywane jest
automatyczne przepisywanie struktury potencjau od cedenta do zasobdw cesjonariusza. Na takiej
pozycji nie mo na dokonywa adnych operaciji:

Rys. 6.165 Dokument - Uzupe nianie struktury

Po przepisaniu potencja u dokument otrzymuje status ,w trakcie wykonywania przekszta cenia ".

Rys. 6.166 Dokument - W trakcie wykonywania przekszta cenia

Proces przekszta cenia potencjau mo na zako czy , gdy zostan poprawnie skopiowane wszystkie
elementy potencjau, ktore zostay wskazane jako mo liwe do przej cia, lub wiadczeniodawca
przejmuj cy jawnie zako czy obsug dokumentu przekszta cenia. Warunkiem zamkni cia dokumentu
jest wyra enie woli (wskazanie swoich miejsc lub odmowa), co do przej cia wszystkich miejsc
wskazanych przez cedenta do przekazania.

Aby dokona zamkni cia dokumentu przekazania potencjau nale y skorzysta z opcji Zamkni cie
dokumentu .
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Rys. 6.167 Zamkni cie dokumentu przekazania potencja u
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7 KONTRAKTOWANIE RTM 2010

Charakterystyka modelu kontraktowania RTM w 2010r.

Kontraktowanie RTM w 2010 roku opiera si o model rejonu operacyjnego i ma na celu zapewnienie
realizacji wiadcze w obr bie wyznaczonych rejonéw przez stacjonuj ce w nich grupy zespo 6w
ratowniczych oferenta. Oferent jest zobowi zany do zabezpieczenia ca ego rejonu operacyjnego z Planu
Wojewody, co oznacza, e musi dysponowa wszystkim typami zespo 6w RTM okre lonych w Planie
Wojewody (np. Podstawowy zesp6 RTM i Specjalistyczny zespé RTM).

W poprzednich latach personel medyczny by ci le zwi zany z jednym zespo em ratowniczym oraz
konkretnym miejscem wyczekiwania, co powodowa 0 sztuczne dopisywanie wszystkich oséb personelu
medycznego do wszystkich komérek organizacyjnych. Sytuacja taka prowadzia do wewn trznych
konfliktow czasu pracy personelu.

W bie cym modelu personel ma zosta powi zany z grup zespo 6w ratowniczych (na poziomie
zakresu wiadcze ). W tym celu konieczne jest zdefiniowanie specyficznej komorki o rganizacyjnej
0 specjalno ci 9154 Zespo y Ratownictwa Medycznego . Jedynym zadaniem komorki jest grupowanie
personelu medycznego realizuj cego us ugi RTM.

Skrécona instrukcja uzupe nienia informacji w syste mie SZOIl dla RTM 2010:
I. W przypadku wiadczeniodawcow posiadaj cych profil wiadczeniodawcy w systemie SZOI:

1. Zdefiniowa now ,sztuczn " komérk organizacyjn , do ktérej b dzie przyporz dkowany
personel medyczny [ wiadczeniodawca - Struktura organizacyjna — Komorki organizacyjne
>> Dodawanie komorkil:

kod — prosz wprowadzi kod 9154
nazwa — nazwa identyfikuj ca komaérk
specjalno —wprowadzi kod 9154
data rozpocz cia dzia alno ci—bie ca

2. Zdefiniowa profil komorki organizacyjnej [ wiadczeniodawca - Struktura organizacyjna —
Komorki organizacyjne >> Profil]

3. Zdefiniowa miejsce wykonywania wiadcze dla komorki 9154, np.: RTM 2010 — 9154
[ wiadczeniodawca - Struktura wykonawcza — Miejsca udzielania wiadcze >> Dodawanie

miejscal
4. Dla wszystkich os6b personelu medycznego zatrudnionych do realizacji wiadcze
[ wiadczeniodawca — Zasoby wiadczeniodawcy — Zatrudniony personel medyczny

>>miejsca pracy] wykona :
[opcja: edytuj] zako czy okres zatrudnienia 0s6b personelu medycznego
w bie cych miejscach wykonywania wiadcze na dzie 2009-12-31;
[opcja: dodawanie miejsca pracy] doda miejsce przypisane do komorki, 9154 jako
miejsce zatrudnienia osoby personelu medycznego od dnia 01-01-2010;
5. Uzupe ni brakuj ce informacje, je li profil wymaga aktualizacji wg zasady:
nowy personel medyczny powinien by wykazywany, jako zatrudniony w miejscu
przypisanym do komdarki organizacyjnej o specjalno ci 9154 [ wiadczeniodawca —
Zasoby wiadczeniodawcy — Zatrudniony personel medyczny >>miejsca pracy];
sprz t medyczny i rodki transportu powinny by przypisane do komorek
organizacyjnych wprowadzonych zgodnie z RZOZ [ wiadczeniodawca — Zasoby
wiadczeniodawcy — Sprz t medyczny >> Dodawanie sprz tu/ rodka transportul;
6. Wygenerowa nowy profii wiadczeniodawcy | wiadczeniodawca — Wersje profilu
wiadczeniodawcy].

II. W przypadku nowych wiadczeniodawcow [dok adny sposob post powania opisano w instrukgji
u ytkownika dla systemu SZOlI]:

Zdefiniowa jednostk organizacyjn zgodnie z RZOZ;

Zdefiniowa komorki org. zgodnie z RZOZ oraz dodatkow komoérk o specjalno ci 9154;
Zdefiniowa profil komorki organizacyjnej;

Zdefiniowa lokalizacj ;

Zdefiniowa miejsca wyczekiwania dla wszystkich wprowadzonych komérek organizacyjnych;

arwNE
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Dla miejsca przypisanego do komorki o spec. 9154 zdefiniowa list personelu medycznego;
Dla miejsc przypisanych do komérek organizacyjnych zgodnych z RZOZ zdefiniowa list
sprz tu medycznego i rodkow transportu medycznego;

8. Wygenerowa profil wiadczeniodawcy.

No
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8 UMOWY

8.1 Lista umoéw

Obszar Umowy zawiera list uméw na wiadczenie us ug medycznych podpisanych z Oddzia em
Wojewddzkim NFZ. Dost pne w tej cz ci opcje umo liwiaj przegl danie pozycji umowy, pozycji
anekséw do czonych do umowy oraz pobieranie plikow uméw do lokalnych systemow rozliczeniowych

wiadczeniodawcy.

Plik umowy powinien by zaimportowany do systemu wiadczeniodawcy. Na koniec miesi ca wszystkie
wykonane us ugi sprawozdaje si w komunikacie statystycznym do umowy, a wygenerowany plik, zgodny

z formatem zapisu plikow ustalonym przez NFZ. Pliki przekazuje si do OW NFZ za po rednictwem
portalu SZOl w cz ci Rozliczenia .

Klikaj ¢ w menu Umowy operator uzyskuje dost p do okna Listy umow.

Rys. 8.1 Lista uméw

Domy Inie na li cie uméw wy wietlane s umowy zawarte na bie cy rok kontraktowy. Lista sortowana
jest wg numeru umowy.

Informacje charakterystyczne dla umowy, to:

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

! rodzaj wiadcze , ktérego dotyczy umowa

! data podpisania umowy

! data od/do obowi zywania umowy

Zestawienie uméw w systemie SZOI, umo liwia operatorowi przegl danie zakontraktowanych wiadcze ,
pakietéw, limitdw oraz faktycznego ich wykonania.

W przypadkach, gdy realizacja umowy wykonywana jest w kilku miejscach wykonywania wiadcze , w tej
cz ci systemu dost pna b dzie réwnie informacja o placéwkach wiadczeniodawcy oraz
przydzielonych limitach wykonania dla ka dego z miejsc wymienionych w umowie. Wyj tkiem od tej
reguy s takie warunki umowy, w ktérych mimo okre lenia wielu miejsc wykonywania wiadcze , nie

okre lono limitdbw wykonania dla poszczegéinych punktéw. Woéwczas dla wybranych miejsc limit
wykonania nie b dzie wy wietlany.
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- opcja umo liwia przegl danie specyfikacji umowy, w podziale na poszczeg6ine
punkty umowy.

- przy pomocy tej opcji operator systemu mo e zapozna sSi z numerem konta
nr kaonta dla bie cej umowy

- opcja umo liwia przegl danie informacji o zmianach wprowadzonych w
aneksy aneksach do umowy.

- opcja umo liwia przegl danie informacji o produktach przekazanych do OW
NFZ oraz stanie ich rozliczenia.

- opcja pozwala na stosowanie protoko u korygowania danych w komunikacie
SWIAD zgodnego z komunikatem w wersji ni szej ni 2.0 oraz wskazywanie
wiadcze do rozliczenia przez wiadczeniodawc

- opcja umo liwia pobranie elektronicznej wersji umowy. Plik importuje si  do
systemu rozliczaj cego wiadczeniodawcy.

- opcja umo liwia przegl danie informacji o ustalonej cenie produktu handlowego
(tylko dla umoéw w rodzaju ZPO).

- opcja umo liwia przygotowanie i przes anie do OW NFZ, wniosku o zmian
ceny produktu handlowego lub zmian zestawu produktéw realizowanych w

wniosk] ramach zakresu wiadcze (tylko dla uméw w rodzaju ZPO).

Opisane powy ej opcje dost pne s po wybraniu odpowiedniej operacji, opisanej w kolejnych punktach
dokumentaciji.

8.2 Przegl danie specyfikacji pozycji umowy

W przypadku:
Zak adania blokady na umow
Zak adania blokady na okresach rozliczeniowych
Zdejmowania blokady umowy
Zdejmowania blokady na okresach rozliczeniowych
zostanie wygenerowana i udost pniona odpowiednia informacjaw cz ci Komunikaty..

W trakcie przegl dania uméw mo na uzyska informacje o zakontraktowanych zakresach wiadcze ,w
tym:

I pozycjach umowy wraz z planem rzeczowo-finansowym

I miejscach wykonywania wiadcze

| pakiecie wiadcze realizowanym w ramach pozycji umowy
Jeden zakres wiadcze mo e by wykonywana w ré nych miejscach wykonywania wiadcze , przez co
mo e stanowi kilka punktéw umowy.
Dost p do przegl dania produktéw zakontraktowanych w umowie, operator mo e uzyska Klikaj ¢
zopcj zakresy wiadcze |, dla wybranej pozycji Listy umow.
Czynno ta wywo a okno Listy zakreséw wiadcze . Przyk adowe okno przedstawia poni sza ilustracja.
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Rys. 8.2 Przyk adowe okno zakres6w wiadcze w umowie

Informacje opisuj ce poszczegolne pozycje listy, to:

! numer punktu umowy

! kod usugi (wg Bazy Us ug Medycznych - BUM )

! nazwa zakresu wiadcze

I liczba us ug (zakontraktowanych jednostek rozliczeniowych)
! jednostkowa cena

! warto  zakontraktowanej us ugi

Opcja plan pozwala na podgl d planu rzeczowo-finansowego utworzonego dla wybranej pozycji umowy.
Wybér operacji spowoduje wy wietlenie okna Planu miesi cznego w podziale na miesi czne okresy
rozliczeniowe wraz z mo liwo ci przegl dania faktycznej realizacji. W cz ci faktyczne wykonanie,
w kolumnach Liczba jednostek oraz Warto  wy wietlane s dane na podstawie zweryfikowanych
raportéw statystycznych, do ktérych wygenerowano raport zwrotny (dane te s od wie ane po
ka dorazowej generacji raportu zwrotnego, a nie np. po wykonaniu kolejnej weryfikacji, gdy nie
utworzono raportu SWZ2).

W dolnej cz ci tabeli planu miesi cznego znajduje si podsumowanie wszystkich kolumn.

Algorytm obliczaj cy sum warto ci umowy dla poszczeg6inych miesi cy dla danego zakresu wiadcze
dzia a w sposéb nast puj cy: sumuje warto ci w poszczegoélnych miesi cach z dok adno ci do 6 miegjsc
po przecinku, nast pnie otrzymana suma jest zaokr glana do 2 miejsc po przecinku.

Warto ci umowy w poszczeg6lnych miesi cach s wizualizowane z dokadno ci do 2 miejsc po
przecinku oraz suma tych warto ci obliczana jest zgodnie z wy ej opisanym algorytmem, co powoduje,
e przy du ych kwotach mog pojawi si niewielkie rozbie no ci

Kolumna Szablony rachunkéw - Liczba jednostek/Warto zawiera informacj o licznie i warto ci
jednostek rozliczeniowych wynikaj cych z aktywnych szablonéw rachunkéw niezale nie od tego czy na
ich podstawie zostay ju wystawione rachunki czy te nie. W przypadku punktéw umow rozliczanych
kapitacj (w tym punktéw umow dotycz cych opieki ca odobowej i transportu w POZ) kolumny b d
zawieray liczb i warto wynikaj ¢ z liczby i warto ci uznanych po weryfikacji deklaracji POZ/KAQOS,
a kolumny z faktycznym wykonaniem, b d puste.

Kolumna Rachunki - Liczba jednostek/Warto — zawiera informacje o liczbie i warto ci warto

jednostek rozliczeniowych wynikaj cych z rachunkéw posiadaj cych jeden ze statuséw: wprowadzony,
zatwierdzony, zaksi gowany (pomijane b d rachunki usuni te/odrzucone)
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Rys. 8.3 Plan miesi czny

Opcja Pakiet pozwala na podgl d wszystkich wiadcze , ktére wiadczeniodawca - realizator mo e
wykaza w ramach wykonywania punktu umowy.
Wyhor operacji spowoduje wy wietlenie okna wiadcze w pakiecie.

Opcja wiadczenia umo liwia przej cie na list zawieraj ¢ informacje o faktycznym wykonaniu (liczbie
wykonanych wiadcze ) w podziale na wiadczenia w pakiecie:

Rys. 8.4 Wykonane wiadczenia

Opcja Miejsca dost pna w oknie Zakreséw wiadcze pozwala na podgl d wszystkich miejsc
wykonywania zakontraktowanego punktu umowy oraz - w zale no ci od budowy umowy — podgl d
limitéw wykonania us ugi w wybranym miejscu wykonywania wiadcze . Algorytm obliczaj cy sum
limitéw jest analogiczny jak w przypadku planu miesi cznego.

Tylko w rodzaju wiadcze POZ i ZPO mo e wyst pi sytuacja, gdzie dla jednego punktu umowy
zostanie przyporz dkowanych wi cej ni  jedno miejsce wykonywania wiadcze . Wybdr operaciji
spowoduje wy wietlenie okna Listy miejsc udzielania wiadcze .

Na poziomie listy miejsc udzielania wiadcze dla zakresu wiadcze znajduje si informacja o wyniku
ostatniej sesji weryfikacyjnej:

.brak oceny” — sesja otwarta,

,0cena pozytywna” — sesja zamkni ta ocena pozytywna,

,0Cena negatywna” — sesja zamkni ta ocena negatywna.
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Rys. 8.5 Miejsca udzielania wiadcze

W ka dym z wymienionych ,pod okien” dotycz cych umowy znajduje si opcja umo liwiaj ca powr6t do
poprzedniego okna przegl dania danych. Opcja umieszczona jest w gornej cz ci okna, a jej nazwa
zaczyna si  od Powrét do...

W ten sposoéb z ka dej podstrony operator ma dost p do wy szych poziomoéw przegl dania danych, np.:
do listy umow (opcja: Powrét do listy uméw ), do przegl dania punktéw umowy (opcja: Powr6t do listy
zakreséw wiadcze ) etc.

8.3 Przegl danie bie cego rozliczenia

Jak ju wspomniano, we wcze niejszym podpunkcie instrukcji, w trakcie przegl dania informacji
o zakontraktowanych wiadczeniach operator ma rownie dost p do przegl dania realizacji kontraktu.
R6 nica pomi dzy dost pn w przegl daniu realizacj faktyczn , a funkcjami dost pnymi w cz ci
bie ce rozliczenie polega na tym, e w pierwszej cz ci udost pniony zosta monitoring realizacji
(zestawienie ilo ci i warto ci sprawozdanych wiadcze ), natomiast w drugiej informacja o przekazanych
w komunikatach statystycznych produktach.

Woybieraj c nali cie umow opcj bie ce rozliczenie operator uzyska dost p do przegl dania:

- wykazu rozliczonych produktow — listy wszystkich produktow przes anych w komunikatach
statystycznych i potwierdzonych do zafakturowania w komunikatach zwrotnych do komunikatéw
rozliczeniowych. Informacj o rozliczonych produktach wraz z danymi o id instalacji, id produktu, wersji
produktu oraz liczbie uznanych wiadcze mo na pobra w postaci pliku WPR za pomoc opcji
pobierz plik ;

Rys. 8.6 Przyk adowe okno przegl dania bie cego rozliczenia

wykazu produktéw do rozliczenia  — listy wszystkich produktéw przekazanych w komunikatach
statystycznych, ktére nie zosta y jeszcze oznaczone do zafakturowania w Il fazie rozlicze . Informac;j
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0 nierozliczonych produktach wraz z danymi o id instalacji, id produktu, wersji produktu oraz liczbie
jednostek do rozliczenia mo na pobra w postaci pliku WDR za pomoc opcji pobierz plik . Je eli
w tej cz ci systemu pojawi si pozycje z ujemn liczb jednostek rozliczeniowych, b d one
reprezentowa y nierozliczone korekty blokuj ce rozliczenie wiadcze z dodatni liczb jednostek
rozliczeniowych.

Rys. 8.7 Przyk adowe okno przegl dania wykazu produktéw do rozliczenia

wykazu produktow z problemami —  listy produktow przekazanych w komunikatach statystycznych,
dla ktérych w czasie weryfikacji komunikatu w systemie OW NFZ wykryto problemy walidaciji.
W zak adce tej dost pna jest opcja przegl dania listy b dow wykrytych dla produktéw. B dy nale y
poprawi w aplikacji wiadczeniodawcy, a nast pnie przygotowa kolejny komunikat statystyczny
w celu dokonania rozliczenia wiadcze .

Informacj o produktach zweryfikowanych z b dem wraz z danymi o wiadczeniu mo na pobra

w postaci pliku WPP za pomoc opcji pobierz plik. W zak adce tej dost pna jest opcja przegl dania
listy b dow wykrytych dla produktow. Filtr Stan rozliczenia umo liwia operatorowi wiadczeniodawcy
wyszukiwanie na li cie pozycji rozliczonych oraz nie wskazanych do rozliczenia:

Rys. 8.8 Przyk adowe okno przegl dania wykazu produktéw z problemami

Pliki pobierane w tej cz ci systemu mo na rozpakowa i przegl da za pomoc dowolnej
aplikaciji.
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8.4 Pobieranie pliku umowy

Oprécz opcji umo liwiaj cej przegl danie umowy, w obszarze Umowy dost pna jest operacja
pobierania pliku umoéw.

Ze wzgl du na zmian formatu wymiany danych na stronie znajduj si opcje pobierania umow w:
I formacie *.umw obowi zuj cym do ko ca 2005 roku (funkcja dost pna do roku 2007);
I formacie *.umx — otwartym formacie wymiany danych.

Pliki zawieraj wszystkie informacje o umowie i s jej elektroniczn wersj . Plik nale y pobra
i zaimportowa do systemu rozlicze .

W celu pobrania pliku UMW umowy na dysk komputera, nale y wybra opcj pobierz.
W celu pobrania pliku UMX umowy na dysk komputera, nale y wybra opcj pobierz XML .

Zapis pliku na dysk komputera uzyskuje si wybieraj c opcj Zapisz. W efekcie wyboru, system
spowoduje otwarcie okna Zapisz w.. ,w ktérym nale y wybra miejsce zapisu pliku. Ustawion lokalizacj
nale y potwierdzi .

Rozpocznie si  pobieranie pliku do wybranej lokalizaciji.

Uwagall!

Pliki uméw pobrane w 'starym' formacie wymiany dany ch (UMW) mo na wczyta do aplikacji KS-
SWD w wersji 2006.00.1.1 lub wcze  niejsze;.

Pliki umoéw pobrane w otwartym formacie wymiany dany ch (UMX) mo na wczyta do aplikacji KS-
SWD_XML w wersji od 2006.02.0.4 lub nowszej.

Od 2008 roku wiadczenia powinny by sprawozdawane w otwartym formacie wymiany danych za
po rednictwem aplikacji komercyjnych.

8.5 MODEL ROZLICZE NOWO

8.5.1 Korekta wiadcze =z lat ubieg ych (przed 2011)

UWAGA!

Za korekt danych do za cznikéw rzeczowo-finansowych uwa a si réwnie wszelkie zmiany
w epizodach, w ktérych przynajmniej jeden produkt rozliczeniowy zosta wykonany w ramach
umowy zawartej na rok 2010 (lub wcze niejszy) i nie zosta dotychczas rozliczony.

Je eli wiadczeniodawca dysponuje oprogramowaniem, ktére um o liwia generacj komunikatow
statystycznych dla uméw zawartych przed 2011 w form acie odpowiadaj cym formatowi
obowi zuj cemu dla tych uméw, korekta danych mo e zosta wykonana w modelu naliczania
wiadcze do rozliczenia przez  wiadczeniodawc (dotychczasowy model).

W powy szym przypadku, wiadczeniodawca:
nie_zmienia modelu naliczania wiadcze do umowy dla za cznika rzeczowo-finansowego,
ktérego dotyczy korekta;
sprawozdaje dane statystyczne komunikatem SWIAD w wersji ni__szejni _2.0;
dla pozycji statystycznych zweryfikowanych pozytywnie i potwierdzonych w komunikacie
zwrotnym do | fazy, wiadczeniodawca przygotowuje komunikat Il fazy (raport rozliczeniowy)
zawieraj cy pozycje do rozliczenia i skorygowania;
na podstawie komunikatu zwrotnego do |l fazy, zawieraj cego szablon(y) rachunku
refundacyjnego — wiadczeniodawca przygotowuje rachunek refundacyjny.

Je eli wiadczeniodawca nie posiada mo liwo ci przekazania korekty danych statystycznych dla
wiadcze  wykazanych w ramach za cznikbw rzeczowo-finansowych sprzed roku 2011
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w komunikacie SWIAD o wersji ni  szej ni 2.0 musi dokonywa  korekty danych wed ug modelu
naliczania wiadcze przez OW NFZ.

W powy szym przypadku, wiadczeniodawca:
musi_zmieni ___model naliczania __wiadcze  dla za cznika rzeczowo-finansowego, ktérego
dotyczy korekta wiadcze na model naliczania wiadcze do rozliczenia przez OW NFZ :
0 zmian wykonuje si naLi cie umoéw [menu: Umowy — Lista umow]
0 nali cieumow nale ywyszuka  dany za cznik rzeczowo-finansowy (umow )
o nale y wybra opcj model rozlicze — czynno spowoduje wy wietlenie okna (1)
Model rozlicze umowy

Rys. 8.9 Model rozlicze - Zmiana model naliczania wiadcze
do zap aty po stronie OW NFZ

Uwaga!
Zmiana modelu naliczania wiadcze jestjednokierunkowa.
PO WYKONANIU OPERACJI NIEB DZIE MO LIWE:
PRZESY ANIE DO UMOWY KOMUNIKATOW STATYSTYCZNYCH
WYGENEROWANYCH W WERSJI NI SZEJ NI 2.0
PRZESY ANIE DO UMOWY RAPORTOW ROZLICZENIOWYCH
wiadczeniodawca nie b dzie még przywréci dotychczasowego modelu
rozliczania danych.

0 je li zmiana modelu rozlicze umowy jest konieczna wiadczeniodawca musi zaznaczy
opcj Zmie model naliczania wiadcze do zapaty po stronie OW NFZ ,
a nast pnie wybra opcj zatwierd
musi wybra sposéb generacji szablonu rachunku dla za cznika rzeczowo-finansowego (Portal
SZOl);
przygotowa iprzekaza do OW NFZ komunikat statystyczny SWIAD zawieraj cy korekt danych
w wersji 2.0 lub wy szej [atrybut: komunikat@wersja] (aplikacja rozliczeniowa wiadczeniodawcy,
przes anie za po rednictwem Portalu SZOI);
dla pozycji statystycznych zweryfikowanych pozytywnie i potwierdzonych w komunikacie
zwrotnym do komunikatu statystycznego, wiadczeniodawca mo e wykona danie naliczenia
wiadcze do rozliczenia (Portal SZOI);
na podstawie komunikatu zwrotnego do  dania naliczenia, zawieraj cego szablon(y) rachunku
refundacyjnego — wiadczeniodawca przygotowuje rachunek refundacyjny.

8.5.2 Model rozliczenia wiadcze za grudzie 2010

Dane statystyczne za okres sprawozdawczy 12-2010 mog by sprawozdawane w dotychczasowym
formacie wymiany danych (wersja ni sza ni 2.0)

Strona 135 z 291



KAMSOFT
Dokumentacja u ytkownika systemu SZOI, Modu wiadczeniodawcy

Dane rozliczeniowe za okres rozliczeniowy 2010 mog by przekazane w dotychczasowym formacie
wymiany danych (pod warunkiem, e wiadczeniodawca jawnie nie zmieni sposobu naliczan ia
danych do rozliczania ).

Funkcjonalno  Portalu SZOIl umo liwi zaimportowanie i przekazanie do OW NFZ raportu
rozliczeniowego wg modelu naliczania wiadcze przez wiadczeniodawc .

8.5.3 MODEL ROZLICZANIA WIADCZE DLA UMOW OD 2011

Niezale nie od rodzaju wiadcze , wszystkie za czniki rzeczowo-finansowe utworzone w systemie na
rok 2011 b d rozliczane wg nowego modelu naliczania wiadcze do rozliczenia.

Zasada ta obowi zuje bezwarunkowo. wiadczeniodawca w Portalu SZOI nie musi wykonywa adnych
czynno ci, aby sprawozdawa dane w nowym modelu.

Zmiany dla wiadczeniodawcy:
I.  Przed pierwszym przekazaniem danych statystycznych do NFZ wiadczeniodawca musi wskaza
spos6b generowania naliczenia wiadcze do szablonu.
W Portalu SZOI (wcz ci Umowy — Lista umoéw lub przed wykonaniem importu pierwszego SWX
do umowy) udost pnione zostan dwie opcje do wyboru sposobu generacji naliczenia:
0 generowanie szablonu w ramach ca ej umowy
0 generowanie szablonow z dok adno  c¢i do punktu umowy
0 wiadczeniodawca mo e zmienia sposOb generowania szablonu rachunku do umowy.
Zmiana b dzie obowi zywa od kolejnego naliczania  wiadcze

. Od 1 stycznia 2011 zmianie ulega format wymiany danych statystycznych (raportow
statystycznych) przekazywanych do NFZ, a w zwi zku z powy szym:
a. wiadczeniodawca sprawozdaj ¢ wiadczenia za miesi ¢ stycze 2011 musi
przekazywa je w wersji 2.0 komunikatu statystycznego
b. w Portalu SZOI od dnia 01.01.2011 wprowadzona zosta a blokada przesy ania raportéw
statystycznych za okres od 01-2011 w dotychczasowym formacie wymiany danych.
Proba importu zostanie zako czonab dem parsowania danych.

lll. Po zaimportowaniu komunikatu SWX (raportu statystycznego) przez wiadczeniodawc do
systemu NFZ, w Portalu SZOI udost pniony zostanie raport zwrotny zawieraj cy informacje
0:
a. niezaimportowanych zestawach wiadcze wraz z komunikatem b du walidacij;
b. pozycjach zaimportowanych oczekuj cych na weryfikacj danych statystycznych;

IV. Komunikat zwrotny do raportu statystycznego dost pny jest do pobrania w Portalu SZOI.
W cz cidane szczegé owe Portalu SZOI wiadczeniodawca ma dost p do informaciji:
a. ile zestawéw wiadcze by o przeznaczonych do importu,
b. ile zestawéw wiadcze zosta o zaimportowanych
c. ile zestawdédw wiadcze nie zosta o zaimportowanych
oraz
o ile raportow cz stkowych powsta o na skutek importu SWX,
0 jaki jest wynik weryfikacji raportu cz stkowego.
Informacja o wyniku weryfikacji mo e by traktowana jako podstawa do wykonania
naliczenia wiadcze do rozliczenia.

V. Po zako czeniu weryfikacji wiadcze medycznych OW NFZ udost pni kolejny raport zwrotny do
raportu statystycznego zawieraj cy informacj o wynikach weryfikacji. Raport zwrotny nale y
pobra i zaimportowa do systemu wiadczeniodawcy w celu ewentualnej korekty danych
zweryfikowanych z wynikiem negatywnym.

VI. Za okres 01-2011 wiadczeniodawca nie mo e przekaza do NFZ raportu rozliczeniowego.
Funkcja importu zostanie zablokowana.
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VII. Weryfikacja wiadcze medycznych z wynikiem pozytywnym jest podstaw do przes ania przez
wiadczeniodawc dania rozliczenia wiadcze medycznych. Czynno t wykonuje si w

Portalu SZOI po wybraniu opcji menu: Sprawozdawczo  —  danie rozliczenia :

a. w przypadku rozliczania wiadcze w rodzaju wiadcze zaopatrzenie ortopedyczne
nale y skorzysta z opcji Dodawanie  dania rozliczenia ZPO

b. w innych rodzajach wiadcze ni w/w nale y skorzysta z opcji Dodanie dania
rozliczenia wiadcze ,

Do wygenerowania naliczenia operator wiadczeniodawcy musi wskaza :

0 rok, ktérego dotyczy rozliczenie;

0 numer umowy (za cznika rzeczowo-finansowego) dla ktérego zostanie wygenerowane
naliczenie (w podgl dzie udost pnione zostan tylko te numery uméw, ktére mog by
rozliczane wg nowego modelu naliczania wiadcze do rozliczenia),

0 miesi ¢ naliczania — miesi ¢ rozliczeniowy (nie mo e by wcze niejszy ni ostatnio
wskazany do naliczenia), wg ktérego b dzie naliczany limit efektywny.

VIIl. Po zako czonej procedurze naliczania wiadcze do rozliczenia, w Portalu SZOI udost pniony
zostanie komunikat zwrotny zawieraj cy szablon(y) rachunku refundacyjnego;

IX. Na podstawie szablonéw rachunkéw wiadczeniodawca wystawia w swoim systemie
informatycznym rachunek refundacyjny — wersja elektroniczna rachunku przekazywana jest
za po rednictwem Portalu SZOI.

Rys. 8.10 Lista uméw

Aby zmieni sposob przepisywania wiadcze do szablonu rozliczeniowego nale y na Li cie uméw
z kolumny Operacje wybra funkcj Model rozlicze
W nowo otwartym oknie operator systemowy musi zdecydowa si na jeden z poni szych sposobéw
przepisywania wiadcze do szablonu rozliczeniowego:
0 generowanie szablonu w ramach caej umowy  (zwy czeniem wiadcze , ktére domy Inie
powinny by wskazane do rozliczenia osobnym szablonem, np.: pacjenci UE)
— wygenerowany szablon rachunku b dzie zawiera informacje o rozliczeniu pozyciji
z wszystkich punktéw umowy, dla ktérych przekazano pozytywnie zweryfikowane dane
statystyczne przed wskazaniem wiadcze do naliczenia.
Sposob: ,jedna umowa — jeden rachunek”.

0 generowanie szablonow z dokadno ci do punktu umowy - dla ka dego punktu umowy

i okresu rozliczeniowego generowany b dzie oddzielny szablon rachunku.
Po zaznaczeniu odpowiedniej pozycji mo na Zatwierdzi zmian modelu rozlicze .
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Rys. 8.11 Model rozlicze umowy - Sposéb przepisywania wiadcze do szablonu rozliczeniowe

8.6 Szablony rachunkéw

Na Li cie umOéw dodano operacj Szablony rachunkéw, ktéra pozwala na wy wietlenie listy szablonéw
rachunkow dla wskazanej umowy w uk adzie:

Numer szablonu

Status szablonu (aktywny / usuni ty przez wiadczeniodawc / usuni ty przez operatora KS-
SIKCH)

Typ dokumentu (rachunek/korekta)

Podtyp szablonu (ubezpieczeni, ...)

Rok i okres

Numer szablonu korygowanego (w przypadku szablonu korekty)

Numer rachunku/korekty rachunku wed ug wiadczeniodawcy — o ile istnieje

Status rachunku (wprowadzony, sprawdzony oczekuje na korekt , zatwierdzony, zaksi gowany)
Numer raportu rozliczeniowego/ dania rozliczenia

Data i czas utworzenia szablonu

Data i czas usuni cia szablonu

Operacje
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Rys. 8.12 Szablony rachunkéw

Na powy szejli cie znajduj si nast puj ce filtry:
Rok
Miesi ¢
Status szablonu
Typ szablonu
Podtyp szablonu
Rachunek/korekta rachunku:
a) wszystkie — opcja domy Ina
b) szablony dla ktérych przekazano dokument ksi gowy
c) szablony dla ktérych nie przekazano dokumentu ksi gowego

W kolumnie Operacje dost pne s nast puj ce opcje:
Pozycje szablonu
Usu

Rys. 8.13 Pozycje szablonu rachunku

Operacja usuni cia szablonu dost pna jest pod warunkiem e dla umowy nie wybrano modelu naliczania
wiadcze do zap aty po stronie OW NFZ:
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Rys. 8.14 Usuwanie szablony rachunku

8.7 Przegl danie uméw w rodzaju ZPO

Uwagall!

Funkcjonalno dost pna jest tylko i wy cznie dla wiadczeniodawcow realizuj cych umowy
w rodzaju Zaopatrzenie sprz t ortopedyczny, rodki pomocnicze i lecznicze rodki techniczne
(ZPO).

Rys. 8.15 Lista uméw ZPO

Ze wzgl du na specyfik rodzaju wiadcze ZPO w Portalu SZOI wprowadzono odr bn wizualizacj
elektronicznych wersji umoéw dla tego rodzaju, a tak e dodatkowe opcje, ktére umo liwiaj przegl danie
cennika produktéw handlowych oraz sk adanie wnioskéw o aktualizacj cen produktéw lub zmian
zestawu produktow realizowanych w ramach umowy.

8.7.1 ZPO: Przegl danie zakresow wiadcze

Podobnie jak w innych rodzajach wiadcze w ZPO dost pna jest opcja: zakresy wiadcze . Za jej
pomoc operator systemu ma mo liwo przegl dania punktéw wybranej umowy.
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Rys. 8.16 Przyk adowe okno pozycji umowy w ZPO

Z uwagi na fakt, e zakresy wiadcze w ZPO s zakresami nielimitowanymi, w podgl dzie zakreséw
wiadcze informacje o zakontraktowanej liczbie us ug i ich cenie b d zawieray warto /ilo rown
zero. Plan finansowy w podziale na poszczegd6lne miesi ce sprawozdawcze réwnie b dzie zerowy.

Od 2008 roku, pakiety wiadcze do czane do punktéw umowy zostay zast pione przez zestawy
produktéw handlowych. wiadczeniodawcy prowadz swoje rozliczenia w oparciu o zakontraktowane
produkty.

W celu przejrzenia dok adnej informacji o kontrakcie dla okre lonego miejsca wiadczenia us ug nale y
wybra opcj miejsca na li cie zakres6w wiadcze . Czynno ta spowoduje wy wietlenie listy Miejsc
udzielania wiadcze .

Rys. 8.17 Przyk adowe okno miejsc wykonywania wiadcze
Wybieraj ¢ opcj plan dla wybranego miejsca udzielania wiadcze wy wietlona zostanie informacja

0 planie miesi cznym z mo liwo ci przegl dania listy produktéw umieszczonych w zestawach
produktéw.
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Rys. 8.18 Plan miesi czny

Wybér opcji pakiet umo liwia weryfikacj produktéw handlowych dost pnych do realizacji w miejscu
udzielania wiadcze w ramach kontraktu oraz warto ci refundacji za produkt:

Rys. 8.19 Przegl danie produktéw handlowych w zestawie

Przegl danie cen produktéw handlowych dost pne jest rownie z poziomu listy uméw.
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8.7.2 ZPO: Przegl danie cennika produktéw

Wyhbieraj ¢ na Li cie uméw opcj : cennik produktdw  operator uzyska dost p do przegl dania kwot
refundacji poszczegolnych produktow handlowych, ktore zosta y ustalone z OW NFZ.

Rys. 8.20 Przyk adowe okno przegl dania cennika produktéw handlowych

Warto refundacji dost pna jest po wybraniu opcji Ceny w miesi cach.

Rys. 8.21 Przyk adowe okno przegl dania cen produktéw w miesi cach
Wy wietlane ceny s warto ciami obowi zuj cymi przy rozliczaniu z OW NFZ.

W przypadku, gdy wyst puje konieczno  zmodyfikowania ceny produktéw w kolejnych miesi cach
sprawozdawczych, w systemie SZOI udost pniono funkcjonalno , pozwalaj ¢ na z 0 enie wniosku do
OW NFZ w celu dokonania zmian:

warto ci refundacji produktu handlowego;
zestawu produktow handlowych.

Czynno cite s dost pne po wybraniu opcji Wnioski dost pnej nali cie uméw.
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8.7.3 ZPO: Wniosek o zmian  warto ci refundacji produktu handlowego lub
zmian zestawu

Whioski o zmiany w ZPO mog dotyczy :

warto ci refundacji produktu handlowego;

zestawu produktow handlowych.
W obu wypadkach, wniosek o zmian wprowadzany jest z poziomu listy umoéw po wybraniu opcji
Whnioski .

Rys. 8.22 Przyk adowe okno listy wnioskéw o aneks do umowy

Przy pierwszym uruchomieniu, lista wnioskéw b dzie pusta. W trakcie przekazywania kolejnych
wnioskow lista b dzie sukcesywnie zape niana.

Operator mo e wprowadzi n liczby wnioskéw. Przekazanie wniosku do OW NFZ nie mo e wyst pi
cz ciejni 2razy w miesi cu.

Wprowadzanie wniosku sk ada si  z kilku krokéw:
1. wprowadzenie nag 6wka wniosku;
2. wprowadzenie od 1 do ‘n’ pozycji wniosku (ka da pozycja stanowi inny zakres wiadcze )
3. zmodyfikowanie cennika produktow i/lub zestawu produktow

Aby wprowadzi nag éwek nowego wniosku nale y wybra opcj Dodawanie wniosku . Czynno
spowoduje wy wietlenie okna Dodawania wniosku.

Rys. 8.23 Przyk adowe okno dodawania nag éwka wniosku

Po zako czeniu operacji dodawania wy wietlony zostanie komunikat z numerem dodanego nag 6wka.

Rys. 8.24 Przyk adowe okno podsumowania dodania nag 6wka wniosku.

Uwagal!
Jednocze nienali cie mo eistnie tylko jeden wniosek o statusie wprowadzony.

Nag 6éwek wniosku o wskazanym w komunikacie numerze zostanie dodany na list wnioskéw. Zostan
réwnie dla niego udost pnione opcje:
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Przeka do OW NFZ — po wprowadzeniu wszystkich zmian, wniosek nale y w postaci
elektronicznej przekaza do OW NFZ. Czynno ta zostanie wykonana po wybraniu opisywanej
opciji.

Usu —opcjaumo liwia usuni cie pozycji z wniosku o statusie wprowadzony.

Pozycje — opcja umo liwia dodawanie pozycji do wniosku.

Eksport zestaw6w — przy pomocy tej funkcjonalno ci operator systemu mo e wyeksportowa
zestawy produktéw do pliku xls.

Rys. 8.25 Przyk adowe okno wnioskéw o aneks do umowy ZPO

Po wprowadzeniu nag éwka wniosku operator powinien przyst pi do dodawania pozycji wniosku. W tym
celu nale y wybra opcj Pozycje, a po otwarciu okna pozycji wniosku — Dodawanie pozycji .

Rys. 8.26 Przyk adowe okno pozycji wniosku

W trakcie dodawania pozycji nale y wskaza :
zakres wiadcze , ktérego ma dotyczy zmiana
okres od — do, w ktérego dotyczy zmiana ceny/zestawu

Okres OD nie powinien by wcze niejszy, ni bie cy miesi ¢ rozliczeniowy. Zmiana danych wstecznie
mo e prowadzi do problemoéw z rozliczeniami wiadcze .

Rys. 8.27 Przyk adowe okno dodawania pozycji wniosku

Strona 145 z 291



KAMSOFT
Dokumentacja u ytkownika systemu SZOI, Modu wiadczeniodawcy

Dodana pozycja zostanie zapisana na li cie pozycji wniosku.

Rys. 8.28 Przyk adowe okno pozycji wniosku

Uwagal!
Je eli operator chcia by wprowadzi zmiany, ktore dla kolejnych miesi  cy sprawozdawczych b d
ré ne, to musi wprowadzi na list kolejn  pozycj wniosku wskazuj c¢ ten sam zakres

wiadcze i kolejny okres sprawozdawczy.
Za pomoc dost pnych opcji, operator mo e:
Usu —usun dodan pozycj wniosku;

Cennik — zmodyfikowa ceny za produkt handlowy;
Zestawy — zmieni zestaw produktow realizowany w ramach umowy.

Modyfikacja cennika

Woybieraj c opcj Cennik wy wietlone zostanie okno Cennika produktéw handlowych.

Rys. 8.29 Przyk adowe okno cennika produktéw handlowych

Na li cie zostan wy wietlone wszystkie produkty, ze wszystkich zestawdw, dotycz ce wybranego
zakresu wiadcze .

Operator wybieraj c opcj Zmie mo e dokona zmiany ceny produktu. Zmiana zostanie wprowadzona
dla wskazanego w pozycji wniosku okresu sprawozdawczego. Wybor opcji zmie  spowoduje
wy wietlenie okna informacji o produkcie.
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Rys. 8.30 Przyk adowe okno zmiany ceny produktu w miesi cach okre lonych w pozycji wniosku

W polu Nowa cena nale y wprowadzi now cen dla produktu. Cena nie mo e by wy sza ni cena
limitu dla rodka pomocniczego.
Cen nale y wprowadzi korzystaj c z separatora w postaci kropki .

Wprowadzone zmiany nale y zatwierdzi korzystaj c¢ z opcji Zatwierd
Zmiana zostanie wpisana na list produktow.

Rys. 8.31 Przyk adowe okno cennika produktéw handlowych (po zmianie)
Zmian ceny wykonuje si dla ka dego produktu oddzielnie.
Po zako czeniu wprowadzania cen, nale y wybra opcj Powrét do listy pozycji wnioskéw (by
wprowadzi zmiany dla kolejnej pozycji) lub Powr6t do listy wnioskdw  (by przekaza wniosek do OW
NFZ).
Zmiana zestawu produktow

Wyhbieraj ¢ opcj Zestawy wy wietlone zostanie okno Zestawéw produktéw handlowych dost pnych w
miejscach udzielania wiadcze .
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Rys. 8.32Przyk adowe okno zestawéw produktéw handlowych

Na li cie zostan wy wietlone wszystkie zestawy produktow wyst puj ce w umowie dla wybranego
zakresu wiadcze .

Operator wybieraj ¢ opcj Zmie mo e dokona zamiany zestawu produktéw na inny zestaw
zdefiniowany wcze niej w obszarze wiadczeniodawca — Zestawy produktow . Zmiana zostanie
wprowadzona dla wskazanego w pozycji wniosku okresu sprawozdawczego. Wybor opcji Zmie
spowoduje wy wietlenie okna informacji o zestawie.

Rys. 8.33 Przyk adowe okno zmiany zestawu produktéw
W przypadku, gdy zestaw ma zosta usuni ty zumowy nale y zaznaczy opcj Brak zestawu .
W przypadku, gdy zestaw ma by zamieniony na inny, nale y za pomoc opcji wyboru wskaza Nowy
zestaw.

Wprowadzone zmiany nale y zatwierdzi korzystaj ¢ z opcji Zatwierd
Zmiana zostanie wpisana na list zmian zestawow.

Zmian zestawu wykonuje si dla ka dego zestawu oddzielnie.
Po zako czeniu wprowadzania zmian zestawow, nale y wybra opcj Powr6t do listy pozycji

wnioskéw (by wprowadzi zmiany dla kolejnej pozycji) lub Powr6t do listy wnioskéw  (by przekaza
wniosek do OW NFZ).

Eksport zestawow do pliku xls.

Przy pomocy opcji Eksportu zestawéw operator systemu mo e wyeksportowa wszystkie produkty
handlowe dla wszystkich zestawdw na dany okres do pliku *.xls.

Po wybraniu powy szej opcji u ytkownik musi wybra odpowiedni Okres, ktérego ma dotyczy
zestawienie:
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Rys. 8.34 Pobieranie zestawéw asortymentu wyst puj cych
w ramach dowolnego wniosku - Wybér okresu

Opcja Dalej umo liwia przej cie do kolejnego etapu, natomiast przy pomocy funkcji Anuluj mo na
anulowa eksport. Generacja pliku rozpocznie si  po wci ni ciu przycisku dalej. Je eli generacja
zostanie zako czona mo na Pobra plik oraz Zako czy operacj :

Rys. 8.35 Pobieranie zestawéw asortymentu wyst puj cych
w ramach dowolnego wniosku — Pobieranie pliku

Poni ej przedstawiono przyk adowy plik w formacie *.xIs. Zestawienie to sk ada si z nast puj cych
kolumn:
" Numeru wniosku
Numeru umowy
Rodzaju zaopatrzenia
Zestawu asortymentu
Kodu rodka / przedmiotu
Nazwy rodka / przedmiotu
Kodu handlowego
Nazwy handlowej
Modelu
Producenta
Indywidualnego zamdéwienia
Ceny
Kodu ministerialnego
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Rys. 8.36 Zestaw asortymentu wyst puj cy w ramach dowolnego wniosku

Przekazanie wniosku do OW NFZ

Je li cay wniosek zosta poprawnie przygotowany nale y go przekaza do OW NFZ. W tym celu nale y
skorzysta z opcji Przeka do OW NFZ. Przekazany wniosek nie b dzie még by modyfikowany.

Rys. 8.37 Przyk adowe okno zatwierdzania przekazania wniosku do realizacji

Wybér opcji Zatwierd spowoduje przekazanie wersji elektronicznej wniosku do OW NFZ.

Rys. 8.38 Przyk adowe okno listy wnioskow
LZatwierdzony” wniosek uzyska status Przekazany do rozpatrzenia .
Wycofanie wniosku
Do momentu rozpatrzenia wniosku przez OW NFZ operator wiadczeniodawcy ma mo liwo  wycofania

z 0 onego wniosku. Czynno t wykonuje si korzystaj ¢ z opcji Wycofaj . Po zatwierdzeniu operaciji
wycofania wniosek uzyska status wycofany.
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Pobieranie wykazu przedmiotow ortopedycznych i rodkow pomocniczych

Uwagal!!
Ze wzgl du na r6 n parametryzacj systemu w poszczegélnych OW NFZ funkcjonalno
pobierania wykazu przedmiotbw mo e by dost pna tylko w niektérych OW NFZ.

Istnieje mo liwo  pobrania Wykazu przedmiotow ortopedycznych i rodkéw pomocniczych. Aby to zrobi
nale y z kolumny operacji wybra opcj Pobierz plik . W nowo otwartym oknie nale y wcisn  przycisk
Dalej. Gdy plik zostanie wygenerowany mo na go pobra za pomoc pobierz plik:

Rys. 8.39 Wykaz przedmiotéw ortopedycznych i rodkéw pomocniczych

Pobrany plik jest skompresowany. Aby rozpocz na nim prac w pierwszej kolejno ci nale y go
rozpakowa .

8.8 Zgody na wcze niejsze rozliczenie NOWO

W celu umo liwienia wykonania rozliczenia wiadcze rachunkiem refundacyjnym wystawionym
wcze niej ni ostatniego dnia miesi ca rozliczanego konieczne jest z o enie przez wiadczeniodawc
wniosku o wcze niejsze rozliczenie.

Przed rozpocz ciem pracy z wnioskami nale y doda operatorowi systemu odpowiednie uprawnienie.
Aby tego dokona nale y przej do listy uprawnie dost pnejw cz ci Administrator -> Operatorzy ->
Uprawnienia . W nowo otwartym oknie nale y zaznaczy haczykiem uprawnienie numer 12 Obs uga
wnioskéw 0 zgod nawcze niejsze rozliczenie:

Rys. 8.40 Uprawnienie operatora systemu do pracy na wnioskach o zgod na wcze niejsze rozliczenie

Wszystkie operacje zwi zane z wnioskami o zgod na wcze niejsze rozliczenie mo na dokona na
poni szejli cie:
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Rys. 8.41 Lista wnioskéw 0 zgod na wcze niejsze rozliczenie

W gornej cz ci powy szej listy dost pne s filtry ktére umo liwiaj przeszukiwanie listy wed ug
nast puj cych kryteriéw:

Numeru wniosku

Numeru umowy

Numeru pierwotnego

Statusu
Wprowadzony
Zatwierdzony
Rozpatrzony pozytywnie
Rozpatrzony negatywnie
Anulowany

Okresu wnioskowanego od/do

Aby wprowadzi nowy wniosek do systemu nale y skorzysta z opcji Dodawanie wniosku . W nowo
otwartym oknie dodawania wniosku operator systemowy musi wprowadzi nast puj ce informacje:
Umow - przy pomocy S ownika uméw nale y wybra odpowiedni umow

Rys. 8.42 S ownik uméw
Okres wnioskowany

Miesi ¢ od musi mie ci si w okresie obowi zywania umowy
Miesi ¢ do musi mie ci si w okresie obowi zywania umowy
Uzasadnienie — dlaczego wiadczeniodawca wnioskuje 0 zgod na wcze niejsze rozliczenie
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Rys. 8.43 Dodawanie wniosku 0 zgod na wcze niejsze rozliczenie

Po wprowadzeniu wszystkich powy szych informacji mo na przej do Podsumowania przy pomocy opcji
Dalej. Je eli wszystkie dane przedstawione w Podsumowaniu si zgadzaj mo na Zatwierdzi

dodawanie wniosku.

Rys. 8.44 Dodawanie wniosku 0 zgod na wcze niejsze rozliczenie - Podsumowanie

Nowo wprowadzony wniosek pojawi si na Li cie wnioskbw o zgod na wcze niejsze rozliczenie ze
statusem wprowadzony . Dla pozycji o takim statusie w kolumnie operacje dost pne s nast puj ce
funkcje:

Podgl d - funkcja ta umo liwia sprawdzenie szczegd 6w wniosku

Edycja — przy pomocy tej funkcji operator systemowy mo e dokona modyfikacji wszystkich

danych, ktére zosta y wprowadzone podczas dodawania wniosku do systemu
Zatwierd - zmiana statusu wniosku ze statusu wprowadzony na zatwierdzony

Anuluj
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Rys. 8.45 Lista wnioskéw 0 zgod na wcze niejsze rozliczenie

Je eli wszystkie informacje zawarte we wniosku 0 zgod na wcze niejsze rozliczenie si zgadzaj mo na
go Zatwierdzi

Rys. 8.46 Zatwierdzenie wniosku 0 zgod na wcze niejsze rozliczenie

Whiosek po zmianie status na zatwierdzony zostaje automatycznie przekazany do OW NFZ w formie
elektronicznej.

Zatwierdzony wniosek nale y wydrukowa przy pomocy opcji Wydruk , ktéra dost pna jest w kolumnie
Operacje. Wydrukowany wniosek nale y podpisa iprzekaza do OW NFZ.
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Rys. 8.47 Lista wnioskéw o0 zgod na wcze niejsze rozliczenie — status zatwierdzony

Po przekazaniu wniosku w formie papierowej oraz elektronicznej pracownik OW NFZ dokonuje ich
weryfikacji oraz oceny. Wniosek mo e zosta rozpatrzony pozytywnie lub te negatywnie . Informacja
0 ocenie wniosku pojawi si w kolumnie Status :

Rys. 8.48 Lista wniosk6w 0 zgod na wcze niejsze rozliczenie — status rozliczony pozytywnie

8.9 Ruch pacjentéw

8.9.1 Informacje o ruchu pacjentow

Powy sza funkcjonalno dost pna jest dla wiadczeniodawcéw posiadaj cych aktualnie obowi zuj ce
umowy (za cznik rzeczowo-finansowy obowi zuj cy w danym roku) w rodzaju wiadczenia
piel gnacyjne i opieku cze oraz opieka paliatywna i hospicyjna. W przypadku umowy, ktérej okres
obowi zywania si zako czy, system udost pni mo liwo wprowadzenia danych w terminie do 45 dni
od daty wyga ni cia umowy.

Opcja Dodawanie ruchu pacjenta umo liwia wprowadzenie nowej pozycji do systemu. Podczas tej
operacu operator musi poda nast puj ce informacje zwi zane z obj ciem pacjenta opiek :
Umowa w rodzaju wiadczenia piel gnacyjne i opieku cze oraz opieka paliatywna i hospicyjna
Zakres wiadcze w ramach umowy
Pesel pacjenta
Zgon - checkbox domy Inie odznaczony
Data przyj cia
Data wypisu wymagana je li zaznaczono checkbox czy nast pi zgon, pozostawiona pusta
oznacza ‘bezterminowo’
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Rys. 8.49 Dodawanie informacji o ruchu pacjenta

Podczas wprowadzania danych do systemu operator musi pami ta o nast puj cych zale no ciach:
- Data przyj cia i wypisu musi zawiera si w okresie obowi zywania wskazanej umowy

Data wypisu musi by pé niejsza lub réwna dacie przyj cia, jednak e nie mo e by pé niejsza
ni data bie ca, w przypadku informacji nale cych do tego samego wiadczeniodawcy co
zalogowany
W tym samym czasie pacjent mo e by obj ty opiek tylko w jednej umowie i w jednym zakresie.
W przypadku istnienia w systemie informacji (nieusuni tej) o obj ciu opiek tego samego
pacjenta w zachodz cym na siebie okresie czasu (u obecnie zalogowanego lub innego
wiadczeniodawcy), operacja dodawania/edycji danych nie b dzie mo liwa, o czym operator
zostanie poinformowany — system wy wietli wa ciwy komunikat. Dopuszczaln jest sytuacja
kiedy Data wypisu = Dacie wpisu innej informacji o ruchu pacjenta lub Data wpisu = Dacie wypisu
innej informacji o ruchu pacjenta tylko w przypadku gdy wpisy te nale do ré nych
wiadczeniodawcow
W przypadku wprowadzenia informacji o zgonie pacjenta, system uniemo liwi wprowadzenie
kolejnej informacji o opiece z dat przyj cia pé niejsz ni data zgonu w przypadku gdy
informacja o opiece, w ktdrej zaznaczono zgon nie zostaa usuni ta. Operator ma réwnie
mo liwo  wprowadzenia lub edycji informacji o ruchu pacjenta, dla ktérej data wpisu i data
wypisu jest wcze niejsza od daty zgonu i nie nak ada si na ten okres.

Po wprowadzeniu wszystkich powy szych informacji mo na przej do Podsumowania przy pomocy opcji
Dalej:

Rys. 8.50 Dodawanie informacji o pacjencie - Podsumowanie

Po zatwierdzeniu dodawania informaciji o ruchu pacjenta, nowa pozycja pojawi si na li cie:
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Rys. 8.51 Informacje o ruchu pacjentéw

Z uwagi mog cej si pojawi pomyki, zostaa udost pniona mo liwo poprawy i usuni cia
wprowadzonych danych. Opcja Edytuj dost pna w kolumnie Operacje umo liwia modyfikacj danych
w nast puj cym zakresie:

Data przyj cia

Data wypisu

Znacznik zgonu
B dnie wprowadzony rekord mo e zosta usuni ty przy pomocy opcji Usu — jest to operacja
nieodwracalna (w takiej sytuacji wymagane jest ponowne wprowadzenie informacji o ruchu pacjenta).

Aby usprawni operacj wprowadzania danych dla nowej umowy, ktéra jest kontynuacj ko cz cej si
w a nie umowy, zosta a dodana funkcja Przeniesienie do innej umowy . Funkcja ta dost pna jest dla
wybranego pacjenta lub wszystkich pacjentéw z wybranej umowy, ktérzy nie maj jeszcze wprowadzonej
daty wypisu. Podczas wykonywania tej operacji operator b dzie zobligowany do wybrania umowy, do
ktérej maj zosta przeniesieni pacjent / pacjenci (musi by to umowa zatwierdzona, w tym samym
rodzaju wiadcze i posiadaj ca taki sam zakres wiadcze jak ten, w ktorym jest zapisany przenoszony
pacjent, rozpoczynaj ca si nie pé niej ni jeden dzie po zako czeniu umowy, z ktorej pacjenci s
przenoszeni). Data zako czenia obj cia opiek pacjentdéw przeniesionych zostanie ustawiona jako ostatni
dzie obowi zywania umowy rdd owej, a data obj cia opiek tych pacjentéw w umowie docelowej
zostanie ustawiona jako pierwszy dzie obowi zywania umowy docelowej, a data wypisu zostanie
ustawiona na bezterminowo ‘-'.

8.9.2 Raporty o ruchu pacjentow

Lista raportow o ruchu pacjentéw zawiera informacje o wszystkich raportach dotycz cych ruchu
pacjentébw wygenerowanych przez danego wiadczeniodawc . Lista ta skada si z nast puj cych
kolumn:

Daty generacji (data i godzina)

Kto wygenerowa (imi i nazwisko operatora)

Operacji

Na mocy umowy podpisanej z NFZ, wiadczeniodawcy s zobligowani do przesy ania raportéw o ruchach
pacjentéw do Oddzia u Wojewoddzkiego. Aby u atwi im prac zosta a wprowadzona mo liwo generacji
wers;ji elektronicznej takiego raportu.

Opcja Generacja raportu  umo liwia dodanie do listy raportéw nowej pozycji. Po klikni ciu na przycisk
operator przeniesiony zostanie do wizarda generacji raportu.

W przypadku pierwszej generacji raportu wszystkie pozycje na li cie b d miay status dodany (poza
informacjami o ruchu pacjentéw ktére zostay do systemu dodane, jednak e p6 niej - do momentu
uruchomienia generacji z jakiejkolwiek przyczyny zosta y usuni te - wéwczas w raporcie nie zostaj one
uwzgl dnione).

Strona 157 z 291



KAMSOFT
Dokumentacja u ytkownika systemu SZOI, Modu wiadczeniodawcy

W przypadku kolejnej generacji raportu w przypadku gdy informacja o ruchu pacjentdw w stosunku do
poprzedniego raportu zosta a zmieniona na raporcie ma ona status edytowana, je li zosta a usuni ta ma
status usuni ta, je li pozycja jest nowa (nhie zosta a uwzgl dniona w poprzednim raporcie) ma status
dodana.

System umo liwia wielokrotne pobieranie danego, wygenerowanego wcze niej raportu. Je eli od
momentu ostatniej generacji w systemie nie zosta a dodana/edytowana/usuni ta adna pozycja, proces
generacji raportu nie zostanie uruchomiony, a na wizardzie pojawi si nast puj cy komunikat: Od czasu
generacji poprzedniego raportu nie wprowadzono adnych zmian. Generacja nie zostanie uruchomiona.

Opcja Pobierz dost pna w kolumnie Operacja umo liwia pobranie pliku PDF z wygenerowanym
raportem.

Rys. 8.52 Lista raportow o ruchu pacjentéw

8.10 ZG OSZENIE ZMIANY DO UMOWY

Ka dy wiadczeniodawca jest zobowi zany realizowa umow zgodnie z warunkami udzielania
wiadcze okre lonymi w przepisach prawnych Ministra Zdrowia, ogélnych warunkach uméw
o udzielanie wiadcze opieki zdrowotnej, odr bnych przepisach oraz zgodnie z warunkami wymaganymi
od wiadczeniodawcéw okre lonymi przez Prezesa Funduszu. Na podstawie powy szych przepisOw
wiadczenia musz by udzielane osobi cie przez osoby wykonuj ce zawody medyczne lub inne osoby
posiadaj ce odpowiednie kwalifikacje i uprawnienia do udzielania wiadcze opieki zdrowotnej
w okre lonym zakresie lub okre lonej dziedzinie medycyny, zgodnie z za cznikiem do umowy.
Zmiany wprowadzone w potencjale wiadczeniodawcy, nale y zgosi Oddzia owi Wojewddzkiemu
Narodowego Funduszu Zdrowia najpd niej w dniu poprzedzaj cym ich powstanie lub w przypadkach
losowych — niezw ocznie po zaistnieniu zdarzenia. Zmiany te nie mog narusza wymaga dotycz cych
kwalifikacji os6b wykonuj cych zawéd medyczny okre lonych w przepisach oraz w warunkach
wymaganych od wiadczeniodawcow zdefiniowanych przez Prezesa Narodowego Funduszu Zdrowia.
Je eli zmiany dokonane przez wiadczeniodawc w potencjale naruszaj wymagania zawarte w umowie,
OW NFZ mo e wezwa go do weryfikacji i poprawy zmian. Je eli wiadczeniodawca nie dostosuje si  do
tych wskazéwek, umowa mo e zosta rozwi zana.

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

Projekt obs ugi zg osze zmian potencjau poprzez aplikacj webow Portalu SZOI ma na celu
usprawnienie aneksowania potencjau wiadczeniodawcy. Funkcjonalno ta jest przeznaczona dla
wiadczeniodawcow, ktérzy chc dokona zmian w posiadanych zasobach (personelu medycznego,
harmonogramach pracy komérki organizacyjnej oraz sprz tu medycznego) deklarowanych do realizacji
umowy. Przy pomocy zg osze 0 zmian potencjau mo liwe jest tak e dodawanie oséb personelu
medycznego czy te sprz tu medycznego do wybranej umowy podpisanej z Narodowym Funduszem
Zdrowia.
W poni szej tabeli zawarto przyk adowe mo liwo ci zmian dokonanych przez wiadczeniodawc , ktére
nie naruszaj warunkéw umowy. Taki modyfikacje dokonane w potencjale musz zosta zg oszone przez
wiadczeniodawc Oddzia owi Wojewddzkiemu:

Potencja pierwotny - z umowy Potencja aktualny — po zmianach
Kowalski — lekarz kardiolog posiadaj cy Il Nowak — lekarz kardiolog posiadaj cy Il
specjalizacj specjalizacj
Czas pracy komérki organizacyjnej w godzinach | Czas pracy komérki 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
) personelu medycznego
Dodanie nowej osoby personelu medycznego do
) miejsca wykonywania wiadcze

Poni ej przedstawiono kilka przyk adow, po ktorych Oddzia Wojewodzki mo e wezwa
wiadczeniodawc do poprawy b déw, gdy naruszaj one podpisan umow .

Je eli wiadczeniodawca w okre lonym czasie nie poprawi b dnych pozycji, Oddzia Wojewddzki mo e
rozwi za umow ze skutkiem natychmiastowym.

Potencja pierwotny - z umowy Potencja aktualny — po zmianach
Kowalski — lekarz kardiolog posiadaj cy Il Usuni cie Kowalskiego bez dodawania nowe;j
specjalizacj osoby
Kowalski — lekarz kardiolog posiadaj cy Il Nowak— lekarz kardiolog posiadaj cy |
specjalizacj specjalizacj
Kowalski — lekarz kardiolog posiadaj cy Il

N Nowak — lekarz okulista
specjalizacj

Kowalski — lekarz kardiolog posiadaj cy |

Kowalski — lekarz kardiolog posiadaj cy Il o .
specjalizacj — utrata prawa wykonywania

specjalizacj

zawodu
Czas pracy osoby personelu medycznego w Czas pracy osoby personelu medycznego w
godzinach godzinach

8.00—17.00 9.00 — 14.00

Czas pracy osoby personelu medycznego od Czas pracy osoby personelu medycznego tylko w

poniedzia ku do pi tku poniedzia ki i wtorki
Czas pracy komérki organizacyjnej w godzinach | Czas pracy komérki organizacyjnej w godzinach

8.00 — 16.00 8.00 — 14.00
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8.10.1 Lista zg osze  zmiany do umowy

Lista zg osze zmian do umowy zawiera podstawowe informacje dotycz ce ka dego ze zg osze , czyli nr
danego zg oszenia, nr umowy, do ktorej odnosi si dana pozycja, bie cy status zg oszenia oraz
informacje o dacie jego utworzenia oraz dacie przekazania do OW NFZ.

Obsuga zgosze zmian do umowy w zakresie potencjau jest dost pna z poziomu menu
Umowy/Zg oszenie zmiany do umowy:

Rys. 8.53 Zg oszenia zmiany do umowy

Filtry znajduj ce si w go6rnej cz ci okna umo liwiaj wyszukiwanie pozycji wed ug nast puj cych

kryteriow:
- Numeru umowy/pierwotny

Numeru zg oszenia

Data utworzenia/przekazania do OW

Status

Roku obowi zywania umowy

Rodzaju wiadcze

Typu umowy

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

Status Opis

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

Zg oszenie to jest aktualnie generowane.

Jednocze nie podczas przetwarzania zg oszenia

zmian do umowy na serwerze oddzia owym,

W trakcie przygotowania generowana jest automatycznie wersja profilu
wiadczeniodawcy. Dzi ki temu czas po wi cony na

powstanie post powania jest maksymalnie

wykorzystany.

Jedynie na post powaniach o statusie
Wprowadzonym operator systemu mo e dokonywa

Wprowadzone operacji takich jak np. weryfikacja, aktualizacja czy te
podgl d pozyciji.
Do aktualizacji Zg oszenie oczekuje w kolejce na aktualizacj
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Zg oszenie jest aktualizowane. Po zako czeniu
aktualizacji zg oszenie otrzymuje powtérnie status
W trakcie aktualizacji zg oszenia wprowadzonego. Podczas dokonywania
aktualizacji automatycznie generowana jest tak e
wersja profilu wiadczeniodawcy.

Zg oszenie o tym statusie aktualnie oczekuje w kolejce

Do zatwierdzenia . . .
na zatwierdzenie na serwerze oddzia owym

Zg oszenie jest zatwierdzane. W tym czasie pozycja

W trakcie zatwierdzania jest przesy ana do Oddzia u Wojewodzkiego.

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

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

Opcje dost pne w kolumnie Operacje pozwalaj na:

«  Weryfikowanie zmian dla pozyciji, w ktérych nast piy zmiany w stosunku do poprzedniego
Zg oszenia

« Przegl danie oraz Wykonywanie operacji w ramach poszczeg6lnych pozycji zg oszenia

e Uzupe nienie ze struktury informacji o zasobach personelu i harmonogramach czasu pracy

e Anulowanie zg oszenia

e Aktualizacj zg oszenia danymi z rzeczywistego potencja u

e Zatwierdzenie zg oszenia skutkuj ce przekazaniem go do OW NFZ

« Pobierz PDF — dzi ki tej opcji mo na wygenerowa plik PDF zawieraj cy List
harmonogramow miejsca , List 0sO6b personelu medycznego oraz List udost pnionego
personelu medycznego

8.10.2 Dodanie nowego zg oszenia zmiany do umowy w  zakresie potencja u

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

Rys. 8.54 Dodawanie nowego zg oszenia

Po wybraniu odpowiedniej pozycji mo na przej do kolejnego etapu przy pomocy opcji Dalej lub
Anulowa wprowadzanie.

W ostatnim oknie, jakim jest Podsumowanie procesu dodawania nowego zg oszenia, zawarte s
podstawowe informacje wcze niej wybranej umowy:
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Rys. 8.55 Dodawania nowego zg 0szenia 0 zmian potencja u - Podsumowanie

Operator systemu mo e Zatwierdzi Podsumowanie, powrdci do poprzedniego okna przy pomocy opcji
Wstecz, lub Anulowa proces dodawania.

8.10.3 Weryfikacja zg oszenia zmiany do umowy

8.10.3.1 Pozycje do weryfikaciji

Uwzgl dnienie skutku zmian w potencjale rzeczywistym wiadczeniodawcy na poszczegélne pozycje
umowy w przypadku ,du ego” wiadczeniodawcy mo e by k opotliwe (konieczno  odszukania w réd
wielu zasobow tych, dla ktérych konsekwentnie za zmian w potencjale rzeczywistym trzeba zmieni
dost pno na rzecz danej pozycji umowy). Dlatego w Portalu SZOI wprowadzono funkcj weryfikaciji
zmian.

System dzi ki funkcji weryfikacji umo liwi przejrzenie ograniczonej liczby udost pnionych zasobéw, ktére
uleg y zmianie w rejestrze potencjau wiadczeniodawcy w stosunku od czasu przekazania ostathiego
zg 0szenia zmian.

Ka dy nowo dodane zg oszenie zmian do umowy w Portalu SZOI b dzie pod wietlone na kolor 0 ty,
je eli wcze niej nie wygenerowano wniosku do wybranej umowy. Kolor ten informuje operatora, e dane
zg oszenie wymaga weryfikacji pozycji:
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Rys. 8.56 Zg oszenie zmian do umowy

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

Rys. 8.57 Pozycje zg osze do weryfikacji

W miejscu tym znajd si  wszystkie pozycje, jakich dotyczy dane zg oszenie zmian do umowy. Dzi ki
temu operator systemu w atwy i szybki spos6b mo e zidentyfikowa interesuj ce go pozycje,
definiowane przez nast puj ce informacje:
- Numer pozycji umowy

Zakres wiadcze

Kod / Nazw / Adres

Profil medyczny

Termin udzielenia  wiadczenia

Status / Typ zmian
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Opcja Pozycje do weryfikacji umo liwia weryfikacj poprawno ci danych znajduj cych si w zmianie do
umowy w ramach danej pozycji zg oszenia w zakresie:
Personelu medycznego — zatrudnionego w miejscu wykonywania wiadcze przypisanym do
pozycji umowy
Sprz tu medycznego - przypisanego do danego miejsca wykonywania wiadcze zawartego
wybranej pozycji umowy
Pozycji wniosku

Rys. 8.58 Lista pozycji do weryfikacji — Personel medyczny
Personel medyczny

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

Rys. 8.59 Lista harmonograméw pracy osoby

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

Rys. 8.60 Pozycje harmonogramu

Przy pomocy opcji Usu  wiadczeniodawca mo e usun dan pozycj (osob personelu medycznego)
z umowy. Nale y jednak pami ta ,i zatwierdzenie zg oszenia, w ktérym usuni to w ten sposdb personel
spowoduje nieodwracalne usuni cie osoby personelu medycznego z obowi zuj cej umowy. Operacja
usuwania powinna by wykonywana tylko i wy cznie w przypadku nieprawid owego zdefiniowania osoby
w umowie — w sytuacji, gdy osoba personelu w ogole nie powinna znale si w umowie. Po usuni ciu
pozycja zostanie pod wietlona na kolor czerwony i nie b dzie mo na dokonywa na niej adnych
operacji. Jednak, je eli usuni cie osoby byo b dem mo na anulowa usuni cie przy pomocy opciji
Przywré
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Opcja Weryfikacja umo liwia walidacj wybranego harmonogramu pracy danej osoby — bez wykonania
tej operaciji, nie jest mo liwa edycja harmonogramu. Operacja ta jest dost pna jedynie dla harmonogramu
dotychczas niezweryfikowanego.
Poni ej przedstawiono cztery przypadki, ktore mog wyst pi podczas weryfikacji harmonogramu pracy
osoby personelu medycznego.
1. Je eli harmonogram bazowy (zdefiniowany w miejscu pracy osoby w Portalu SZOI) jest zgodny
z harmonogramem ostatnio przekazanym (zdefiniowany w umowie / w zg oszeniu zmiany)
w zakresie: dane harmonogramu ostatnio przekazanego zawieraj si w zakresie danych
harmonogramu bazowego:

Rys. 8.61 Harmonogram bazowy zgodny z harmonogramem ostatnio przekazanym

2. Je eli harmonogram bazowy (zdefiniowany w miejscu pracy osoby w Portalu SZOI) jest ré ny od
harmonogramu ostatnio przekazanego (zdefiniowany w umowie / w zg 0oszeniu zmiany)
w zakresie: dane harmonogramu ostatnio przekazanego nie zawieraj si w zakresie danych
harmonogramu bazowego:
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Rys. 8.62 Harmonogram bazowy ré ny od harmonogramu ostatnio przekazanego

3. Je eli harmonogram bazowy (zdefiniowany w miejscu pracy osoby w Portalu SZOI) jest ré6 ny od
harmonogramu ostatnio przekazanego (zdefiniowany w umowie / w zg o0szeniu zmiany)
w zakresie: tygodniowa liczba godzin harmonogramu bazowego jest mniejsza od tygodniowej
liczby godzin harmonogramu ostatnio przekazanego, Ilub harmonogram bazowy oraz
harmonogram ostatnio przekazany zawieraj r6 ne pozycje szczeg6 owe:

Rys. 8.63 3. Harmonogram bazowy pokrywa si w
niewielkim stopniu z harmonogramem ostatnio przekazanym
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4. Je eli harmonogram bazowy (zdefiniowany w miejscu pracy osoby w Portalu SZOI) jest ré ny od
harmonogramu ostatnio przekazanego (zdefiniowany w umowie / w zg 0szeniu zmiany)
w zakresie: tygodniowa liczba godzin harmonogramu bazowego jest mniejsza od tygodniowej
liczby godzin harmonogramu ostatnio przekazanego, oraz Harmonogram bazowy nie zawiera
pozycji szczeg6 owych natomiast harmonogram ostatnio przekazany zawiera pozycje
szczeg6 owe:

Rys. 8.64 Harmonogram bazowy jest r6 ny od harmonogramu ostatnio przekazanego

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

Rys. 8.65 Lista harmonogramow pracy osoby

Operator systemu musi dokona edycji, poniewa dla miejsca wykonywania wiadcze dla osoby
personelu zostaa podana tylko tygodniowa liczba godzin pracy i jest ona mniejsza od ilo ci godzin
ostatnio przekazanych (w zg oszeniu lub w umowie).

Po dokonaniu edycji i wpisaniu pozycji szczeg6 owych dla harmonogramu osoby personelu,
pod wietlenie pozycji z koloru zielonego zostanie zmienione na kolor bia y.

Opcja Usu umo liwia usuni cie harmonogramu pracy osoby.

Przy pomocy opcji Powrotu do listy zg osze operator systemu mo e powrdci do g bwnego okna
Zg osze .

Sprz t medyczny
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Kolejnym elementem, ktéry mo e wymaga weryfikacji w zg oszeniu jest Sprz t medyczny . B dzie on
wymaga weryfikacji w chwili, gdy:

Zostanie zmienionailo  w strukturze wiadczeniodawcy w portalu

Zmieniona zostanie dost pno  (np. z braku dost pu na ca odobowy dost p)

Skréci si czas od oraz do w potencjale sprz tu lubte miejsca w umowie

Rys. 8.66 Lista pozycji do weryfikacji - sprz t medyczny

Aby dokona weryfikacji poszczegolnych pozycji nale y w pierwszej kolejno ci skorzysta

Z opcji
Dost pno , ktéra umo liwia przej cie do okna Listy dost pno cisprz tu:

Rys. 8.67 Lista dost pno ci sprz tu medycznego

W powy ej przedstawionej cz ci systemu u ytkownik mo e dokona Weryfikacji odpowiednich
udost pnie wyré nionych kolorem 6 tym. Ma ona zakomunikowa wiadczeniodawcy fakt, e co si

zmieni o i uatwi mu popraw odpowiednich pozycji tak, aby wprowadzone zostay poprawne dane do
umowy.
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Nale y pami ta , aby dana jednostka sprz tu czy te  rodka transportu posiadaa odpowiednie
udost pnienie w danym okresie z okre lon dost pno ci oraz w miejscu powi zanych z pozycj umowy.
System sprawdza tak e czy miejsce zawarte w umowie w danym okresie posiada harmonogram.

Je eli powy sze warunki nie zostan spe nione w gornej cz ci g 6wnego okna weryfikacji pojawi si
nast puj cy b d: BRAK UDOST PNIENIA SPRZ TU W DANYM OKRESIE Z OKRE LON
DOST PNO CI |W OKRE LONYM MIEJSCU LUB BRAK HARMONOGRAMU MIEJSCA W UMOWIE
W DANYM OKRESIE.

Rys. 8.68 Weryfikacja udost pnienia sprz tu

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

Ogolne informacje o sprz cie

Udost pnienie, ktore zosta o przekazane w ostatnim zg oszeniu

Harmonogram miejsca w pozycji umowy (dost pny po wybraniu opcji Poka )

Poszczegdlne udost pnienia zawarte w zasobach wiadczeniodawcy (dost pne po wybraniu

opcji Poka )

- Udost pnienia po weryfikacji

Kolorem czerwonym zostan zaznaczone wszystkie pozycje, ktére b d usuni te z umowy. Je eli
operator si z tym nie zgadza mo e przej do struktury potencja u, dokona odpowiednich modyfikaciji,
zaktualizowa zg oszenie zmian ijeszcze raz wykona weryfikacj sprz tu.

Je eli pozycja udost pnie sprz tu zostanie pod wietlona na kolor czerwony , znaczy to, e zostanie
ona usuni ta z umowy. Dla pozycji o statusie usuni cia przez u ytkownika w kolumnie Operacje
dost pna b dzie opcja Przywrdcenia , dzi ki ktérej mo na przywréci sprz t do umowy. Natomiast dla
pozycji o statusie usuni cia przez system opcja Przywrdcenia nie jest dost pna. W takim przypadku
nale y w cz ci po wi conej potencjaowi (Zasoby wiadczeniodawcy) przywréci dan pozycj
a nast pnie zaktualizowa zg oszenie zmian —dzi ki temu dany sprz t nie zostanie usuni ty z umowy.
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Rys. 8.69 Lista udost pnie sprz tu
Pozycja wniosku
Ostatni zak adk dost pn na Li cie pozycji do weryfikacji  jest Pozycja wniosku . W miejscu tym

znajduj si informacje zwi zane z harmonogramem miejsca wykonywania wiadcze . Aby przej do
Listy harmonogramow miejsca nale y skorzysta z opcji Harm. miejsca .

Rys. 8.70 Lista pozycji do weryfikacji — Pozycje wniosku

W nowo otwartym oknie znajd si wszystkie informacje zwi zane z weryfikacj harmonogramu miejsca
wykonywania wiadcze .
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Rys. 8.71 Lista harmonograméw miejsca

W pierwszej kolejno ci nale y zapozna si z odpowiednim harmonogramem przy pomoc opcji Podgl d
harmonogramu , dzi ki temu operator systemu zapozna si z harmonogramem miejsca jeszcze przed
dokonaniem weryfikacji. Je eli stwierdzi on, e wyst puj jakie b dy to mo e je poprawi

w odpowiednim miejscu w ¢z cipo wi conej wiadczeniodawcy .

Je eli harmonogram jest poprawny u ytkownik mo e przej do Weryfikacji . Umo liwi to zestawienie
pomi dzy harmonogramem ostatnio przekazanym a znajduj cym si aktualnie w zg oszeniu — mo na go
przegl da przy pomocy opcji Poka . Dzi ki temu w dolnej cz ci poni szego okna pojawi Si

harmonogram wynikowy:

Rys. 8.72 Weryfikacja harmonogramu miejsca
Po wybraniu opcji Zatwierd , harmonogram zostanie przepisany do zg oszenia a proces weryfikacji

zostanie zako czony, a u ytkownik mo e przej do pracy z List harmonogramoéw miejsca — zosta o to
opisane w dalszej cz ci instrukciji.
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UWAGA!!!

Je eli po dokonaniu weryfikacji pewne pozycje zg oszen ia zostan o0znaczone na czerwono,
znaczy to, e miejsce wykonywania wiadcze powi zane z dan pozycj jest nieaktywne.
W takim przypadku nale y jeszcze raz doda nowe miejsce do umowy przy pomocy dokumentacji
aktualizacyjnej i jeszcze raz utworzy zg oszenie zmian do umowy. Mo na tak e aktywowa dane
miejsce w Portalu SZOI.

Dodatkowo, je eli kto usunie profil medyczny komoérki organizacyjnej na S Z0l, a w umowie dla
tej pozycji, by ten profil przypisany, to dana poz  ycja zg oszenia b dzie tak e pod wietlona na
czerwono.

8.10.3.2 Automatyczna weryfikacja

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

8.10.4 Struktura wygenerowanego przez system zg osz  enia zmiany do umowy po
weryfikacji

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

Rys. 8.73 Zg oszenie zmiany do umowy

W kolumnie Operacje znajduj si nast puj ce rodzaje funkcji, dzi ki ktérym u ytkownik mo e
dokonywa ré nego rodzaju operacji na wybranym wniosku:
- Pozycje
Anuluj
Aktualizuj
Zatwierd
Pobierz PDF
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Opcja Pozycje umo liwia przegl danie utworzonych pozycji zg oszenia. Ka da pozycja zg oszenia
odnosi si  do pojedynczego miejsca udzielania wiadcze realizuj cego dan pozycj umowy:

Rys. 8.74 Lista pozycji zg oszenia zmian do umowy

8.10.4.1 Harmonogram miejsca

Opcja Harm. miejsca umo liwia przej cie do harmonogramdw czasu pracy miejsca:

Rys. 8.75 Lista harmonogramow miejsca

Ka de miejsce wykonywania wiadcze , ktére znajduje si w umowie powinno mie przypisany, co
najmniej jeden harmonogram pracy. Do jego wprowadzenia s u y opcja Dodawanie harmonogramu
Operator systemu powinien jednak pami ta , e harmonogramy miejsca nie mog nachodzi na siebie.
Dlatego te podczas wprowadzania nowej pozycji do systemu Daty wa no ci od oraz do
poszczegodlnych harmonogramow powinny by roz czne. Je eli si tak nie stanie system wy wietli
nast puj cy komunikat:
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Rys. 8.76 Daty wa no ci harmonogramu miejsca

Dzi ki mo liwo ci przypisywania kilku harmonograméw obowi zuj cych w r6 nym czasie do jednego
miejsca, mo na dok adnie modyfikowa harmonogramy miejsc tak, aby byy odzwierciedleniem
rzeczywisto ci.

W pierwszym etapie wprowadzania nowego harmonogramu miejsca operator systemu musi poda typ
dost pno ci,dat wa no ciodorazdo :

Rys. 8.77 Dodawanie harmonogramu miejsca do pozycji — okresy

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

1. Je eli do komérki organizacyjnej, w ktorej funkcjonuje dane miejsce przypisany zosta profil
medyczny z harmonogramem zawieraj cym si  w cao ci wcze niej wprowadzonych okreséw
obowi zywania to harmonogram u redniony jest jemu réwny.

2. Je eli harmonogram profilu komorki organizacyjnej posiada ,luki” pomi dzy okresami
obowi zywania harmonogramu miejscato s one wype niane harmonogramem komoérki.

3. W przypadku, gdy komérka nie posiada profilu lub jest on taki sam jak harmonogram komorki to
harmonogram u redniony przepisywany jest w ca o ci z harmonogramu komarki.
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Rys. 8.78 Dodawanie harmonogramu miejsca do pozycji
— przepisanie harmonogramu do zg oszenia

W dolnej cz ci powy szego okna znajduje si opcja Przepisz harmonogram do zg oszenia . Umo liwia
ona przepisanie harmonogramu u rednionego do danej pozycji zg oszenia. Je eli zostanie zaznaczona
w kolejnym etapie wprowadzania nowej pozycji operator systemu nie b dzie musia wprowadza

poszczegolnych pozycji harmonogramu do systemu. Aby przej do kolejnego etapu nale y skorzysta

z opcji Dalej.

Rys. 8.79 Dodawanie harmonogramu miejsca do pozycji - harmonogram

Je eli zosta a zaznaczona opcja Przepisania harmonogramu do zg oszenia, w gornej cz ci trzeciego
okna wprowadzania harmonogramu miejsca do pozycji zostan ju uzupe nione poszczegoélne dni
tygodnia wraz z odpowiednimi godzinami odpowiadaj cymi harmonogramowi u rednionemu. W kolumnie
Operacji znajduje si  opcja Usu , ktéra umo liwia usuni cie danej pozyciji.

Natomiast, je eli wcze niej wymieniona opcja nie zostaa zaznaczona operator systemu musi sam
wprowadzi poszczegdlne elementy harmonogramu przy pomocy opcji Dodaj. Jednak musi on pami ta ,
e wprowadzane pozycje nie mog wychodzi poza zakres harmonogramu u rednionego, mog

natomiast by od niego mniejsze.
W ostatnim etapie wprowadzania harmonogramu miejsca do pozycji zawarte jest Podsumowanie ,
zawieraj ce wcze niej wybrane informacije:
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Rys. 8.80 Podsumowanie dodawania harmonogramu miejsca do pozyciji

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

Rys. 8.81 Lista harmonogramoéw miejsca

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

Rys. 8.82 Okno pozycji harmonogramu
Do poprawy harmonogramu miejsca s u y opcja Edycji . Dzi ki niej operator systemu mo e modyfikowa

wszystkie informacje zwi zane z danym harmonogramem w zg oszeniu zmian do umowy.
Przy pomocy opcji Usu u ytkownik mo e dezaktywowa dany harmonogram w zg oszeniu.
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Aby powréci do g 6wnej Listy pozycji zg oszenia zmian do umowy nale y skorzysta z opcji Powrét do
pozycji zg oszenia :

Rys. 8.83 Lista pozycji zg oszenia zmian do umowy

8.10.4.2 Personel medyczny

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

Rys. 8.84 Lista udost pnionych oséb personelu medycznego

W cz ci systemu przedstawionej na powy szym rysunku powinny znajdowa si wszystkie osoby
personelu medycznego, jakie wiadczeniodawca chce, aby zawarte zostay w umowie podpisanej
z Oddziaem Wojewodzkim Narodowego Funduszu Zdrowia. Dlatego te do udost pnienia nowego
zasobu w ramach danej pozycji umowy, ktéry wcze niej zosta zarejestrowany w ramach rzeczywistego
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potencjau w cz ci po wi conej zatrudnionemu personelowi medycznemu nale y skorzysta 2z opcji
Dodawanie osoby personelu

Rys. 8.85 Dodawanie osoby personelu do zg oszenia

W pierwszym kroku dodawania personelu nale y wybra osob 1z listy zasobOw personalnych
udost pnionych w danym miejscu wykonywania wiadcze . Nale y pami ta , e osoba b dzie widoczna
w sowniku jedynie w chwili, gdy zostao jej w odpowiednim okresie przypisane dane miejsce
wykonywania wiadcze , ktére jest powi zane z pozycj umowy.

Opcja Dalej umo liwia przej cie do kolejnego etapu wprowadzania danych do zg oszenia:

Rys. 8.86 Dodawanie osoby personelu do zg oszenia

W drugim kroku nale y zdefiniowa nast puj ce dane:
Zawod/specjalno (nazw zawodu/specjalno ci mo na wprowadza w polu tekstowym — system
domy Inie b dzie wy wietla pozycje ze s ownika zaczynaj ce si od wprowadzonych znakéw),
Funkcj medyczn
Typ dost pno ci: praca/wizyty domowe,
Harmonogram bazowy (nazw harmonogramu mo na wprowadza w polu tekstowym — system
domy Inie b dzie wy wietla pozycje ze s ownika zaczynaj ce si od wprowadzonych znakéw),
Okres wa no ci harmonogramu od oraz do

Po zaznaczeniu opcji Przepisz harmonogram bazowy do zg oszenia zmiany , dni i godziny pracy
z cz ci Zatrudniony personel medyczny -> Miejsca wykonywania wiadcze , zostan przepisane do
harmonogramu zg oszenia oraz b d widoczne w kolejnym oknie.

Opcja Dalej umo liwia przej cie do kolejnego etapu wprowadzania danych do zg oszenia. W drugim
kroku edycji mo na zmodyfikowa szczegé owe informacje o czasie pracy osoby - dni tygodnia oraz
godziny pracy:
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Rys. 8.87 Dodawanie osoby personelu - Harmonogram

W gornej cz ci okna widoczny jest harmonogram zawarty w zg oszeniu natomiast w dolnej cz  ci okna
widoczny jest harmonogram bazowy — harmonogram zdefiniowany w miejscu pracy osoby w Portalu
SZOl. Harmonogram miejsca jest przepisywany z umowy, a je eli w umowie nie zosta zdefiniowany,
pobierany jest z profilu medycznego lub komorki organizacyjnej, do ktérej nale y dane miejsce udzielania

wiadcze . W powy szym oknie mo na tak e zmodyfikowa szczeg6 owe informacje o czasie pracy
osoby: dni tygodnia oraz godziny pracy poprzez opcje Usu (usuni cie dnia pracy) i/lub Dodaj (dodanie
dnia pracy):

Rys. 8.88 Dodawanie osoby personelu - Wprowadzanie pozycji harmonogramu

W przypadku wprowadzania pozycji zawieraj cej dzie , ktéry wyst powa ju w harmonogramie
bazowym widoczna b dzie informacja o danym dniu zdefiniowanym w harmonogramie bazowym.
W takim przypadku nale y powréci do poprzedniego okna i usun  pozycj z danym dniem. Wtedy
b dzie mo na doda nowe godziny pracy tego dnia.

W przypadku wprowadzania pozycji zawieraj cej dzie , ktory nie wyst powa dotychczas
w harmonogramie bazowym nie b dzie widoczna informacja o danym dniu. Pozycj tak b dzie mo na
wprowadzi bez wyst pieniab du. Opcja Zatwierd umo liwia dodawanie pozycji do harmonogramu.
Opcja Dalej umo liwia przej cie do kolejnego etapu wprowadzania danych do zg oszenia, jakim jest
Podsumowanie wszystkich wprowadzonych danych:
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Rys. 8.89 Dodawanie osoby personelu - Podsumowanie

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

Rys. 8.90 Lista udost pnionych oséb personelu medycznego

Opcja Harmonogramy umo liwia przej cie do listy harmonograméw czasu pracy danej osoby personelu,
okre laj cych, w jakim wymiarze czasu podana osoba w podanym miejscu udzielania wiadcze , b dzie
pracowa a na rzecz danej pozycji umowy z NFZ. Podany harmonogram pracy musi zawiera Si
w harmonogramie bazowym zdefiniowanym w c¢z c¢i po wi conej Zatrudnionemu personelowi
medycznemu -> Miejscach pracy.
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Rys. 8.91 Lista harmonogramow pracy osoby

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

Rys. 8.92 Pozycje harmonogramu osoby personelu

Operacja Dodawanie nowego harmonogramu  dla osoby personelu medycznego przebiega identycznie
jak proces dodawania osoby personelu medycznego. Jedyn rd nic jest to, e nie pojawia si pierwsze
okno wybierania osoby ze s ownika.

Operacja Edycji harmonogramu dla osoby personelu medycznego przebiega identycznie jak proces
dodawania harmonogramu osoby personelu medycznego.

W ramach przekazywania zmian o potencjale wiadczeniodawca mo e tak e cofn dost pno zasobu
wcze niej udost pnionego do udzielania wiadcze w ramach danej pozycji umowy — np. cofni cie
udost pnienia lekarza, ktdry mimo wcze niejszej deklaracji nie podj pracy u wiadczeniodawcy

W celu cofni cia udost pnienia osoby personelu medycznego nale y przej do okna Listy
udost pnionych oséb personelu medycznego.

Opcja Usu umo liwia usuni cie osoby personelu z bie cych zasobdw udost pnionych w umowie:

Rys. 8.93 Usuni cie osoby personelu

Pod wietlenie osoby personelu medycznego na czerwono oznacza, e znajduje si ona w umowie, ale
nie jest zatrudniona w miejscu udzielania wiadcze , do ktérego by a przypisana w umowie.

Dlatego te w kolumnie Status/Typ zmian b dzie widoczne usuni cie przez u ytkownika. Konsekwencj
zatwierdzenia takiego wniosku b dzie usuni cie danej osoby z umowy.
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Rys. 8.94Lista udost pnionych oséb - Przywracanie

Opcja Przywr6 umo liwia przywrocenie (aktywacj ) usuni tej osoby personelu. Po przywréceniu, osoba
powraca na list pozycji personelu do wyja nienia z harmonogramem do weryfikacji.

Aby powréci do g 6wnej Listy pozycji zg oszenia zmian do umowy nale y skorzysta z opcji Powr6t do
pozycji zg oszenia :

Rys. 8.95 Lista pozycji zg oszenia zmian do umowy

8.10.4.3 Sprz t medyczny

Ka da jednostka su by zdrowia posiada w swoich placéwkach ogromne ilo ci r6 norakiego sprz tu
medycznego. Pocz wszy od gabinetu stomatologicznego, ktory posiada fotele oraz osprz t dentystyczny,
ko cz c na szpitalach specjalistycznych, w ktérych znajduj si dziesi tki tysi cy r6 nego rodzaju
aparatéw, lamp, tomograféw czy te zestawow sprz towych. Niejednokrotnie to wa nie dzi ki temu
sprz towi personel medyczny ratuje ludzkie ycie. Dlatego te sprawozdawanie stanu, jaki znajduje si w
jednostce s u by zdrowia jest obowi zkowe.

Aby wiadczeniodawca még w szybki sposéb sporz dza oraz aktualizowa zestawienia swojego
sprz tu medycznego, ktéry znajduje si ju w umowie w Zg oszeniach zmian do umowy powsta
specjalny modu po wi cony sprz towi medycznemu zawartemu w umowie. To wa nie dzi ki tej
funkcjonalno ci, ka dy wiadczeniodawca mo e w szybki i atwy sposob przekazywa informacje do
Oddzia u Wojewddzkiego.
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W celu przej cia do cz ci systemu po wi conej sprz towi medycznemu nale y skorzysta 2z opcji
Sprz t, ktéra znajduje si w kolumnie Operacji w oknie Listy pozycji zg osze zmian do umowy:

Rys. 8.96 Lista udost pnionego sprz tu medycznego

W nowo otwartym oknie Listy udost pnionego sprz tu medycznego znajdzie si sprz t medyczny oraz
rodki transportu, ktére aktualnie znajduj si w danym miejscy wykonywania wiadcze is przypisane

do umowy podpisanej z Oddzia em Wojewddzkim Narodowego Funduszu Zdrowia.

Aby przypisa nowy sprz t lub rodek transportu do danej pozycji umowy nale y skorzysta z opcji
Dodawanie sprz tu. Przed przyst pieniem do wprowadzania nowej pozycji nale y najpierw doda dany

sprz t lub rodek transportu w module wiadczeniodawca -> Zasoby wiadczeniodawcy -> Sprz t
medyczny -> Okresy dost pno ci sprz tu.

W pierwszej kolejno ci operator systemu musi przy pomocy s ownika sprz tu wybra odpowiedni
pozycj . Nale y jednak pami ta , i w sowniku zawarte b d tylko te pozycje, ktére zostay dodane

W WCze niej opisanym miejscu:

Rys. 8.97 Pierwszy etap dodawania udost pnienia sprz tu do zg oszenia zmian

Drugi etap dodawania udost pnienia sprz tu do umowy po wi cony zosta dost pno ci danej pozycji
w miejscu wykonywania wiadcze :
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Rys. 8.98 Drugi etap dodawania udost pnienia sprz tu do zg oszenia zmian

W pierwszej kolejno ci u ytkownik mo e zapozna si z Okresamidost pno cisprz tu oraz Okresami
dost pno ci harmonogramu miejsca . Aby zostay one wy wietlone nale wybra zielony kwadracik
informacji. Nast pnie pojawi si jedno z poni e przedstawionych okien, w ktérych mo na zapozna si

z wszystkimi okresami dost pno ci oraz harmonogramami miejsca lub tymi, ktére obowi zuj od
wybranego dnia:

Rys. 8.99 Informacja o okresach dost pno cisprz tu

Rys. 8.1000kresy dost pno ci harmonogramu pozycji miejsca

Po zapoznaniu si z okresami dost pno ciu ytkownik mo e wprowadzi odpowiednie daty dost pno ci
od oraz do przy pomocy kalendarza. Nale y jednak pami ta o nast puj cych zale no ciach:
1. Daty dost pno ci od oraz do powinny zawiera si w harmonogramie miejsca wykonywania
wiadcze przypisanego do danej pozycji zg oszenia
2. Daty pocz tku oraz ko ca dost pno ci powinny zawiera si w cznych okresach dla danego
miejsca
3. Data dost pno ci od nie mo e by wcze niejsza ni data pocz tku okresu udost pnienia sprz tu
W miejscu
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4. Data dost pno ci do musiby mniejsza ni data ko ca okresu udost pnienia sprz tu w miejscu

Je eli ktéra z powy szych zasad zostanie zamana zostanie wy wietlony odpowiedni komunikat b du,
przedstawiony poni ej:

Rys. 8.101 B dy zwi zane z datami dost pno ci

W niektérych przypadkach operator systemu musi tak e poda Liczb egzemplarzy , jednak zale y to od
wybranej pozycji sprz tu medycznego. Liczba ta jest tak e weryfikowana pod wzgl dem ilo ci
egzemplarzy w strukturze potencja u. W przypadku braku mo liwo ci wpisania ilo ci egzemplarzy system
automatycznie przydziela liczb = 1.

Ostatnim krokiem dost pnym podczas przypisywania sprz tu do zg oszenia jest Podsumowanie, ktore
zawiera wszystkie wcze niej wprowadzone dane. Je eli co si nie zgadza mo na powréci do
poprzednich etapéw przy pomocy opcji Wstecz i poprawi b dne dane. W przypadku, gdy wszystko
zosta 0 poprawnie wprowadzone mo na Zatwierdzi proces dodawania udost pnienia sprz tu:

Rys. 8.102 Podsumowanie dodawania udost pnienia sprz tu medycznego do zg oszenia zmian

Ka da nowo wprowadzona pozycja sprz tu znajdzie si na Li cie udost pnionego sprz tu medycznego:
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Rys. 8.103 Lista udost pnionego sprz tu medycznego

W przypadku udost pnionego sprz tu medycznego nie ma dost pnej opcji edytuj, tak jak to jest w innych
cz ciach systemu. Dlatego te , aby dokona modyfikacji zwi zanych z dan pozycj nale y skorzysta
z opcji Udost pnienia, znajduj cejsi w kolumnie Operaciji.

Na nowo otwartej Li cie udost pnie sprz tu pocz tkowo znajdzie si tylko jedna pozycja, ktéra by a
uzupe niana podczas przypisywania danego sprz tu do zg oszenia zmian. Dlatego te , je eli operator
systemu chce dokona modyfikacji na wybranej pozycji sprz tu mo e wybra opcj Edytuj, ktéra jest
dost pna w kolumnie Operaciji. Proces edycji oraz wprowadzania howego udost pnienia sprz tu odbywa
si identycznie jak dodawanie nowej pozycji sprz tu do zg oszenia zmian.

Ka da jednostka sprz tu lub te  rodka transportu mo e mie przypisanych kilka udost pnie . Nale y
jednak pami ta , e poszczegdllne udost pnienia nie mog nachodzi na siebie.

Rys. 8.104 Lista udost pnie sprz tu
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Ks

8.10.5 Uzupe nienie personelu medycznego z potencja
nowo !
Na li cie zgosze zmian do umowy dodana zostaa funkcjonalno umo liwiaj ca automatyczne

wprowadzenie do zg oszenia zmian wprowadzonych w strukturze potencja u dla personelu medycznego
(menu: wiadczeniodawcy — Zasoby wiadczeniodawcy — Zatrudniony personel medyczny).

u wiadczeniodawcy

Funkcjata b dzie dzia a a poprawnie po spe nieniu nast puj cego warunku:

WPROWADZENIE WNIOSKU O ZG OSZENIE ZMIAN DO UMOWY MU SI BY WYKONANE PO
WYKONANIU AKTUALIZACJI DANYCH PERSONELU MEDYCZNEGO W STRUKTURZE
WIADCZENIODAWCY Ilub PRZED WYKONANIEM UZUPE NIENIA DANYCH ZE STRUKT URY
NALE Y ZAKTUALIZOWA STAN WNIOSKU O ZG OSZENIE ZMIAN DO UMOWY.

Zasada dzia ania
Funkcjonalno dzia a w nast puj cy sposéb:
- przenoszenie zmian b dzie dotyczy tylko personelu i jego harmonograméw;

zmiana b dzie generowana wg dnia wskazanego przez operatora SZOIl po wybraniu opcji
uzupe nienie ze struktury — wskazana data musi si zawiera w okresie obowi zywania umowy;
wszystkie zawarte w zg oszeniu zmian do umowy dane dotycz ce personelu medycznego
zostan zast pione danymi z potencjau wiadczeniodawcy obowi zuj cymi na dzie wskazany
przez operatora;
harmonogramy oséb personelu, ktére nie b d si zawiera w harmonogramie miejsca pracy
wykazanego w punkcie umowy, nie b d nanoszone na zg oszenie zmiany;
modyfikacja zostanie wykonana zgodnie z poni sz tabel zale no ciopisan przyk adami:

Tabela wykonania uzupe nienia na dzie 01-03-2010
dla umowy obowi zuj cejw okresie 01-01-2010 do 31-12-2010

okres nowy stan stan przed stan po uzupe nieniu we wniosku
obowi zywania w potencjale uzupe nieniem
we wniosku

dodawanie

od 01-01-2010
do 31-12-2010

- dodanie stanu:
od 01-03-2010 do 31-12-2010

poprawa — przyk ad 1

od 01-03-2010
do nieokre lony

od 01-03-2010
do 31-12-2010

- usuni cie bie cego
- dodanie zmodyfikowanego stanu:
od 01-03-2010 do 31-12-2010

poprawa — przyk ad 2

od 01-03-2010
do nieokre lony

od 01-01-2010
do 31-12-2010

- podzia istniej cego stanu na:

od 01-01-2010 do 28-02-2010
(dotychczasowe dane)

[

od 01-03-2010 do 31-12-2010
(nowe dane)

poprawa — przyk ad 3

od 01-07-2010
do nieokre lony

od 01-01-2010
do 30-06-2010

- stan dotychczasowy pozostaje
bez zmian;

- dodanie stanu:

od 01-07-2010 do 31-12-2010

usuwanie

od 01-01-2010
do 31-12-2010

- ca kowite usuni cie

Sposo6b post  powania

W celu wykonania uzupe nienia danych ze struktury nale y:
1. na li cie wnioskéw 0 zg oszenie zmian do umowy wyszuka wniosek dla ktérego ma zosta

wykonane uzupe nienie;
2. zweryfikowa wg wasnej wiedzy,

czy wniosek o zgoszenie zmian do umowy zosta

wprowadzony do systemu, po fakcie modyfikacji danych personelu medycznego w strukturze
wiadczeniodawcy. Je li odpowied na powy sze pytanie jest negatywna — nale y wykona
aktualizacj wniosku, za pomoc opcji aktualizu;j ;

3. wybra opcj

uzupe nienie ze struktury

Uzupe nienia danych potencja u;

— czynno

spowoduje wy wietlenie okna (1)
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4. wprowadzi dat przepisania stanu potencjau, czyli dat od ktérej maj obowi zywa zmiany w
umowie

Rys. 8.1 Przyk adowe okno uzupe nienia danych z potencja u

je eliw zg oszeniu zmian do umowy wyst puje wi cej ni jedna pozycja to:
0 operator mo e skorzysta z funkcji data dla wszystkich pozycji  je li zmiany we
wszystkich punktach umowy maj by pobrane wg stanu na ten sam dzie ;
o dlaka dejpozycji mo e by wprowadzona inna data przypisania;
o dla wybranych pozycji operator mo e nie wprowadza daty przypisania, wowczas dane te
nie b d uzupe niane z potencja u.
po wskazaniu daty przepisania nale y wybra opcj Dalej aby kontynuowa lub Anuluj aby
przerwa wykonywania operacji;
5. w oknie (2) Uzupe nienia danych z potencjau nale y sprawdzi czy wprowadzone dane s
poprawne. Je litak nale y zako czy operacj wybieraj c opcj zatwierd
Po zako czeniu operacji pobierania informacji o osobach personelu i harmonogramie, dane, np.: okreséw
zatrudnienia w miejscu pracy mo na nadal edytowa (do momentu zatwierdzenia zg oszenia zmian do
umowy).

8.10.6 Aktualizacja informacji w zg oszeniu na pods  tawie rzeczywistego
potencja u

Opcja Aktualizuj znajduj ca si w g 6wnym oknie Listy zg osze zmian do umowy umo liwia
aktualizacj pozycji z wybranej zmiany w zakresie potencja u.
Aktualizacja powinna by wykonywana w przypadku, gdy wprowadzono ju zg oszenie zmiany,
a dokonane zostay modyfikacje w zasobach potencjau Portalu SZOI (w ramach zatrudnionego
personelu i/lub harmonogramach pracy personelu).
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Rys. 8.105 Zg oszenia do umowy - Aktualizowanie

W kolejnym oknie aktualizacji potencjau zawarta b dzie nast puj ca informacja, ktér nale y
Zatwierdzi

Rys. 8.106 Aktualizowanie wersji struktury potencja u

8.10.7 Wpisanie uwag dotycz cych przekazywanego zg oszenia do OW NFZ

Opcja Uwagi umo liwia wprowadzenie dodatkowych informacji — uwagi dotycz cych wnioskowanych
zmian do umowy. Jest ona dost pna w oknie Listy pozycji zmian do umowy:

Rys. 8.107 Lista pozycji zmian do umowy - Uwagi

W kolejnym oknie operator systemu mo e wpisa swoje uwagi. Dugo wpisu nie mo e przekracza
2000 znakow.
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8.10.8 Anulowanie zg oszenia

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

Rys. 8.108 Zg oszenia zmiany do umowy - Anulowanie

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

Rys. 8.109 Anulowanie zg oszenia 0 zmian do umowy

Po uniewa nieniu zg aszana zmiana otrzymuje status Anulowane . W kolumnie Operacje dost pna jest
woweczas tylko opcja Pozycje umo liwiaj ca podgl d pozycji zg aszanej zmiany:
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Rys. 8.110 Zg oszenia zmiany do umowy - Zg 0szenia anulowane

8.10.9 Blokady personelu

Z blokadami os6b personelu medycznego mo na si tak e zapozna przegl daj c zatwierdzone

zg oszenia zmian do umowy, dla ktérych zosta y utworzone takie blokady.
W takim przypadku na Li cie pozycji zgosze zmian do umowy w kolumnie Operacje dodano link

Blokady personelu

Rys. 8.111 Lista pozycji zg oszenia zmian do umowy

Na Li cie blokad os6b personelu zostan wy wietlone wszystkie osoby personelu, ktére z jakiego
powodu zosta y zablokowane. Lista zawiera informacje zwi zane z:
Osob personelu
PESEL
Imi oraz Nazwisko
Blokad
Okres
Przyczyn
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Rys. 8.112 Lista blokad oséb personelu

8.10.10 Zg oszenia zmian do umowy z zakresu RTM

Zg oszenia zmian do umowy z zakresu ratownictwa RTM wyrd niaj :
Rejony operacyjne do weryfikacji
Rejony operacyjne
Personel medyczny dost  pny jest w rejonach operacyjnych a nie w pozycjach umowy

8.10.10.1  Rejony operacyjne do weryfikaciji

Je eli pozycja zg oszenia zmian do umowy jest pod wietlona na 6to znaczy to e oprdocz weryfikacji
sprz tu medycznego, harmonograméw miejsca wymagana jest tak e weryfikacja rejonéw operacyjnych.
Aby tego dokona nale y skorzysta z opcji Rejony do weryfikacji ktéra dost pna jest w kolumnie
Operacje:

Rys. 8.113 Zg oszenia zmian do umowy z zakresu RTM
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W nowo otwartym oknie pojawia si rejony operacyjne, ktorych cz ci sk adowe (personel medyczny)
wymaga weryfikacji. Aby tego dokona nale y wybra opcj Personel, ktéra dost pna jest w kolumnie
Operacije.

Rys. 8.114 Rejony operacyjne do weryfikacji

Po wybraniu powy szej opcjimo e si pojawi jedno z nast puj cych okien:

Lista personelu medycznego do weryfikacji — po wy wietleniu poni szego okna operator
systemowy musi dokona weryfikacji tylko harmonogramu dla wybranej osoby. Aby tego dokona
nale y wybra opcje Harmonogramy ktéra dost pna jest w kolumnie Operacje. Sytuacja taka ma
miejsce je eli wyst piy rozbie no ci pomi dzy umow a wydzielonymi zasobami
wiadczeniodawcy (osoba personelu zosta a wprowadzona w wydzielonych zasobach).

Rys. 8.115 Lista personelu medycznego do weryfikaciji

Lista personelu medycznego do weryfikacji — je eli zostanie wy wietlono poni sze okno oznacza
to, e pozycja zosta a oznaczona jako do usuni cia przy weryfikacji. Po dokonaniu Weryfikaciji
osoba zostanie oznaczona na kolor czerwony (usuni ta z umowy). Sytuacja taka mo e mie
miejsce w przypadku je eli osoba znajduje si w umowie jednak nie widnieje ju w wydzielonych
zasobach wiadczeniodawcy.

Rys. 8.116 Lista personelu medycznego do weryfikaciji
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8.10.10.2  Rejony operacyjne

Wojewddzki Roczny Plan Zabezpieczenia Medycznych Dziaa Ratowniczych (Plan Wojewody) zak ada
podzia wojewddztwa na Rejony Operacyjne, w ktérych realizacja wiadcze ratownictwa medycznego
ma by zabezpieczona przez ustalon grup zespo 6w RTM, odpowiednich typéw, stacjonuj cych we
wskazanych miejscach wyczekiwania.

Narodowy Fundusz Zdrowia ustali, e w danym Rejonie Operacyjnym wiadcze w rodzaju RTM b dzie
udziela zawsze wy cznie jeden wiadczeniodawca.

Dotychczas wiadczeniodawca posiadaj cy kilka zespo 6w Ratownictwa Medycznego przypisywa osoby
personelu do ka dego z nich. Podany wymdg, jak si okaza o, nie odpowiada sytuacjom rzeczywistym,
gdzie cz sto przypisanie osoby personelu do zespou RTM (ambulans, pogotowie wodne) nast puje
dopiero w chwili wyjazdu zespo u do pacjenta.

W zwi zku z powy szym podj to decyzj o zmianie modelu przypisywania osob personelu w RTM
i ustalono, e docelowym modelem b dzie przypisywanie oséb personelu do Rejonu Operacyjnego
w ramach danej umowy. Aby zapozna si z personelem jaki zosta przypisany do wybranego rejonu
operacyjnego nale y wybra opcj Personel, ktoéra dost pna jest w kolumnie Operacje:

Rys. 8.117 Lista rejonéw operacyjnych

Aby zapozna si z personelem jaki zosta przypisany do wybranego rejonu operacyjnego nale y wybra
opcj Personel, ktéra dost pna jest w kolumnie Operacje.

W nowo otwartym oknie Listy udost pnionych os6b personelu medycznego znajd si  wszystkie osoby,
ktore przypisane s do danego rejonu operacyjnego. Aby wprowadzi now osob do systemu nale y
skorzysta z opcji Dodawanie osoby personelu

Operacja dodawania osoby oraz harmonogramu czasu pracy osoby przebiega identycznie jak dodawanie
osoby oraz harmonogramu do zg osze zmian do umowy dla pozosta ych zakreséw wiadcze .

Rys. 8.118 Lista udost pnionych oséb personelu medycznego
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8.10.11 Zatwierdzanie zg oszenia zmian do umowy

Je eli wszystkie pozycje w zg oszeniu (harmonogram miejsca, personel medyczny, sprz t) zostay
wprowadzone pozytywnie mo na zatwierdzi zg oszenie zmian. Nale y jednak pami ta, e po
zatwierdzeniu zg oszenia nie b dzie mo na dokonywa wi cej modyfikacji w wybranej pozycji.

Aby doda kolejne zmiany b dzie trzeba wprowadzi nowe zg oszenie przy pomocy howego zg 0szenia
zmian do umowy.

Opcja Zatwierd dost pna w kolumnie Operacje w oknie listy zg osze zmian do umowy umo liwia
zatwierdzenie wybranej pozycji. Po jej wykonaniu status zg oszenia zostanie zmieniony
Zz wprowadzonego na zatwierdzony.

Rys. 8.119 Zatwierdzone zg oszenia zmian do umowy

Wybranie opcji Pozycje dost pnej w kolumnie Operacje umo liwia zapoznanie si ze szczegd ami
zawartymi w wybranym zg oszeniu zmian do umowy.

Dla zg osze zatwierdzonych, w przypadku anulowania sesji weryfikacyjnej  dla pozycji zg oszenia,
w kolumnie Ocena NFZ zostanie wy wietlona informacja bez rozpatrzenia . Obok tej informacji widoczna
b dzie ikona, po najechaniu na ktér zostanie wy wietlona informacja:

.Pozycja zg oszenia zmiany do umowy zostaa pozostawiona w NFZ bez rozpatrzenia z powodu
pojawienia si tej pozycji w jednym z kolejnych zgosze przygotowanych przez Pa stwa. Zmiany
wprowadzone w tej pozycji zostan rozpatrzone przy ocenie ostatniego zg oszenia zmiany do umowy,
ktéry zawierat pozycj .”
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Rys. 8.120 Lista pozyciji zatwierdzonego zg oszenia zmian do umowy

Dodatkowo w kolumnie Operacje w g éwnym oknie zg osze zmian do umowy pojawi Ssi opcja pobierz

PDF, ktéra umo liwia pobranie i zapisanie na dysku wydruku w formacji PDF.
W pierwszej kolejno ci po jej wybraniu u ytkownik zaznacza informacje, ktére maj si znale

wydruku:

na

Rys. 8.121 Zg oszenie zmian do umowy - Wydruk PDF

Operator ma mo liwo zaznaczenia nast puj cych opcji:
Listy harmonogramow miejsca
Listy personelu medycznego
Listy udost pnionego sprz tu medycznego

Po zaznaczeniu odpowiednich opcji, mo na przej do kolejnego okna przy pomocy opcji Dalej:
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Rys. 8.122 Zg oszenie zmian do umowy - Pobieranie wydruku zmian

Opcja pobierz plik umo liwia zapisanie PDF-a w wybranej lokalizaciji.
Nazwa pobranego pliku domy Inie sk ada si z daty wprowadzenia oraz numeru zg oszenia zmian do
umowy: WAP-2010-05-10-01079. Istnieje tak e mo liwo jego zapisu o dowolnej nazwie.

W gérnej cz ci wygenerowanego pliku znajduje si  nast puj ce informacje:
: Numer zg oszenia
Numer umowy , ktérej dotyczy zg oszenie
Data generacji
Numer pozycji umowy
Zakres wiadcze (kod, nazwa)
Miejsce udzielania wiadcze (kod, nazwa, adres)

Rys. 8.123 Nag 6éwek wydruku zatwierdzonego zg oszenia zmian do umowy

Poni ej nag 6wka zawieraj cego ogoélne informacje w wybranym zg oszeniu zmian do umowy, znajduj
si informacje o harmonogramach miejsca wykonywania wiadcze . Lista ta sk ada si z nast puj cych
informacji:

Typu dost pno ci

Daty wa no ciod/do

Liczby godzin w tygodniu

Statusu
Poni ej tej tabeli znajduje si  dok adna rozpiska godzin pracy w poszczeg6inych dniach tygodnia.

Rys. 8.124 Wydruk modyfikacji harmonogramoéw miejsca w zatwierdzonym zg oszeniu zmian do umowy
Na samym ko cu wydruku zmian zawartych w zg oszeniu zmian do umowy znajduje si informacja

0 osobach personelu medycznego, dla ktérych dokonane zosta y jakie modyfikacje.
Lista os6b personelu medycznego sk ada si  z:
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Zawodu/Specjalno  ci
Typu dost pno ci
Daty wa no ci od/do
Liczby godzin w tygodniu
Typ harmonogramu
Status

Podobnie jak w przypadku harmonogramu miejsca, dolna cz listy oséb personelu medycznego
zawiera szczeg6 owe rozbicie na dni tygodnia oraz godziny pracy.

Rys. 8.125 Wydruk modyfikacji os6b personelu medycznego w zatwierdzonym zg oszeniu zmian do umowy

8.11 O wiadczenia

W celu wype nienia i przes ania do Funduszu ,O wiadczenia z wykorzystania przez wiadczeniodawc

rodkow finansowych przekazanych przez NFZ za okres pa dziernik — grudzie 2006 roku, zgodnie z art.
3 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 22 lipca 2006 roku o przekazaniu rodkéw finansowych wiadczeniodawcom
na wzrost wynagrodze " nale y:

1. Zalogowa si do systemu SZOI

2.Zmenu wybra opcj Umowy-— O wiadczenie
3. Uzupe ni o wiadczenie:

Strona 198 z 291



KAMSOFT
Dokumentacja u ytkownika systemu SZOI, Modu wiadczeniodawcy

Rys. 8.126 Przyk adowe okno o wiadczenia
O wiadczenie z wykorzystania rodkéw finansowych sk ada si z sze ciucz ci (A-F).
W cz ciach A i B wykazane zostay informacje o Zobowi zaniu NFZ wobec wiadczeniodawcy oraz

cznej warto ci przekazanej wiadczeniodawcy. Wykaz przedstawiony jest wg rodzaju wiadcze
wy wietlanego w kolumnie 2 — Wyszczegolnienie oraz wg Numeru umowy wy wietlanej w kolumnie 3.

W cz ciach A i B wiadczeniodawca potwierdza zgodno informacji zawartych
w zestawieniu finansowym w kolumnie 4 — Kwota.

Czynno stwierdzenia zgodno ci/ niezgodno ci wykonuje si zaznaczaj ¢ odpowiednie
pole w kolumnie 5 — Potwierdzenie zgodno ci informaciji.

Je eli wszystkie informacje finansowe w cz ci A s poprawne wybierz opcj
Potwierdzam .

Je eli jedna z informacji finansowych wykazanych w cz ci A jest nieprawid owa wybierz
opcj Nie potwierdzam .

Powy szy spos6b uzupe niania o wiadczenia stosuje si réwnie dlacz ciB.

W cz ciach CiE wiadczeniodawca uzupe nia informacj warto ci rodkéw wykorzystanych.
Warto wprowadza si  zgodnie z wprowadzonym wyszczeg6lnieniem w kolumnie kwota .

Warto  finansow prosimy uzupe nia rozdzielaj ¢ cz zotébwek od groszy znakiem kropki.
Wprowadzenie separatora ‘przecinka’ z klawiatury numerycznej spowoduje wy wietlenie komunikatu ,,To
nie jest warto liczbowa” .

Cz DiF (ré nica) uzupe niana jest automatycznie przez system informatyczny.

Uzupe nione dane nale y potwierdzi wybieraj c opcj Dalej (znajduj cej si w dolnej cz ci okna).
Wyhor opcji spowoduje wy wietlenie okna podgl du z wprowadzonymi danymi.

W przypadku, gdy dane s poprawnie wprowadzone wniosek nale y potwierdzi za pomoc opcji
Zatwierd
Zatwierdzenie wniosku oznacza przes anie go w postaci elektronicznej do Oddzia u Wojewddzkiego NFZ.

4. Wydrukowa o wiadczenie

Aby wniosek by wa ny konieczne jest wydrukowanie o wiadczenia oraz jego podpisanie.
W celu wydrukowania o wiadczenia nale y pobra plik o wiadczenia.
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Pobieranie pliku dost pne jest w gérnej cz ci okna formularza o wiadczenia po wybraniu funkcji
Pobierz plik . Dokument ten zostanie pobrany jako plik PDF.

Podpisany i ostemplowany dokument nale y przes a na adres Oddzia u Wojewddzkiego.

Do momentu nie otrzymania podpisanego dokumentu przez OW NFZ, o wiadczenie uznaje si za
nieprzekazane. O wiadczenie otrzymane przez Fundusz zostanie potwierdzone zmian statusu
Zatwierdzone b d Odrzucone.

Edycja o wiadczenia

Dla o wiadcze o statusie innym ni Zatwierdzone dopuszczalna jest edycja o wiadczenia. W tym celu,
w formularzu o wiadczenia nale y wybra opcj Edycja (opcja dost pna pod formularzem w dolnej
cz ciokna).

SposO6b post powania przy edycji danych jest taki sam jak przy ich wprowadzaniu.

Poprawione o wiadczenie nale y powtornie wydrukowa iprzesa do OW NFZ.

8.12 O wiadczenie o wzro cie wynagrodze za rok 2007

W celu przej cia do o wiadczenia o wzro cie wynagrodze za rok 2007 nale y z g 6wnego menu
wybra Umowy -> O wiadczenia -> 2007.

W nowo otwartym oknie zostanie wy wietlone O wiadczenie wykorzystania przez wiadczeniodawc :
1. rodkéw finansowych przekazanych przez Narodowy Fundusz Zdrowia na rok 2007 zgodnie
z art.3 ust. 1 pkt2, art.3 ust. 3-5 oraz art.4a ustawy z dnia 22 lipca 2006 roku o przekazaniu
rodkow finansowych wiadczeniodawcom na wzrost wynagrodze
2. Nadwy ki niewykonanych rodkow z roku 2006, przeznaczonej do wykorzystania w roku 2007
(wskazanej przez wiadczeniodawc w o wiadczeniu wykorzystania rodkéw za 2006 rok)

Opcja Pobierz PDF umo liwia zapisanie o wiadczenia na twardym dysku w formacie PDF. Udost pniona
zosta tak e mo liwo Edycji, ktéra pozwala dokonywa zmian w dokumencie. Dzi ki tej opcji mo na
poprawia nast puj ce pozycje:
1. Cz C - Warto rodkéw wykorzystanych przez wiadczeniodawc na realizacj art. 4a ust.
3, art. 5ust. 1 pkt 1b i 2b, art. 5 ust. 1a, art. 5a ustawy z dnia 22 lipca 2006 r.
2. Cz E - Planowane przeznaczenie w roku 2008 nadwy ki rodkow wskazanych w poz. D na
wzrost wynagrodze za 2007 r.
3. Cz G - Nadwy k niewykorzystanych w roku 2006 i wskazana przez wiadczeniodawcow
w 0 wiadczeniu za 2006 rok, jako rodki do wykorzystania w roku 2007
4. Cz H - Warto rodkow wykorzystanych w roku 2007 przez wiadczeniodawc z nadwy ki
niewykorzystanych rodkéw uzyskanych w roku 2006

Strona 200 z 291



KAMSOFT
Dokumentacja u ytkownika systemu SZOI, Modu wiadczeniodawcy

Rys. 8.127 O wiadczenie o wzro cie wynagrodze za 2007 rok
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9 WNIOSKI NA CHEMIOTERAPI NIESTANDARDOW

W sytuacji planowanego wykonania wiadczenia chemioterapii niestandardowej wiadczeniodawca musi
przygotowa i przekaza do OW NFZ wniosek o zgod na chemioterapi niestandardow zawieraj cy
informacje okre lone w za czniku nr 5a do Zarz dzenia Prezesa NFZ Nr 37/2008/DGL.

wiadczenie okre lone, jako ,chemioterapia niestandardowa” oznacza procedur podania leku
w leczeniu choréb nowotworowych realizowan z u yciem substancji wykazanych w katalogu substancji
czynnych stosowanych w chemioterapii (za cznik nr 1f), lub gdy substancji czynnej zdefiniowanej
w katalogu, nie mo na rozliczy w systemie sprawozdawczo-rozliczeniowym  zgodnie
z przyporz dkowanym kodem rozpoznania ICD-10.

Whniosek o zgod na chemioterapi niestandardow nale y przygotowa w wersji papierowej oraz
elektronicznej.
Wersja elektroniczna wniosku jest wprowadzana przez wiadczeniodawc w aplikacji webowej SZOI
W cz ci: Wnioski na chemioterapi niestandardow . Rejestracja przez wiadczeniodawc wniosku
obejmuje uzupe nienie tzw. cz  ci A wniosku, na ktér sk adaj si :
Cz ogllna — zawieraj ca:
e podstawowe dane wiadczeniodawcy,
e podstawowe dane pacjenta,
« informacje o umowie oraz zakresie wiadcze
Cz dziedzinowa — zawieraj ca:
e szczeg6 owe informacje w zakresie wnioskowanego leczenia,
» informacje na temat produktéw handlowych,
» informacje na temat cykli leczenia
Po wprowadzeniu wniosku w systemie, wiadczeniodawca musi go zatwierdzi i wydrukowa .
Papierowa wersja wniosku jest nast pnie przekazywana do konsultanta wojewodzkiego (tradycyjn drog
pocztow ) w celu zaopiniowania. Konsultant dokonuje weryfikacji merytorycznej dokumentu i wystawia
opini dotycz ¢ zasadno ci wnioskowanej terapii (uzupe nienie tzw. cz  ci B wniosku).
Zaopiniowany wniosek w wersji papierowej jest zwrotnie przekazywany przez konsultanta do
wiadczeniodawcy. Ocena zasadno ci wniosku wystawiona przez konsultanta na wersji papierowej jest
nast pnie wprowadzana przez wiadczeniodawc do elektronicznej wersji wniosku (w aplikacji SZOI).
W zale no ci od wystawionej opinii, po wykonaniu powy szej czynno ci, wniosek uzyskuje jeden ze
statusow:
Wp yw do OW NFZ (w przypadku opinii pozytywnej),
Anulowany (w przypadku opinii negatywnej).
Anulowanie wniosku powoduje brak mo liwo ci jego dalszej obs ugi i rozpatrywania przez NFZ.
Whiosek o statusie Wp yw do OW NFZ jest rozpatrywany w OW NFZ. Na tym etapie wykonywane jest
sprawdzenie poprawno ci formalnej wniosku — weryfikacja zgodno ci wersji papierowej z wersj
elektroniczn .
Po przyj ciu wniosku przez NFZ (bior ¢ pod uwag ewentualn opini konsultanta krajowego)
dokonywane jest ostateczne rozpatrzenie wniosku, w wyniku, ktérego nast puje:
Akceptacja wniosku przez NFZ — oznaczaj ca wydanie zgody na realizacj wnioskowanej terapii,
Odrzucenie wniosku przez NFZ — oznaczaj ce brak zgody na realizacj wnioskowanej terapii,
skutkuj ce zako czeniem procesu rozpatrywania wniosku.
W przypadku zo enia przez wiadczeniodawc wniosku niekompletnego lub bez wymaganych
za cznikow konieczne jest uzupe nienie wniosku przez wiadczeniodawc przed przeprowadzeniem
weryfikacji w OW NFZ i wydaniem zgody na finansowanie wiadczenia przez NFZ.

Finansowanie wiadczenia ,chemioterapia niestandardowa” jest realizowane w ramach zawartej ze
wiadczeniodawc umowy o udzielanie wiadcze w rodzaju: leczenie szpitalne — chemioterapia.
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9.1 Uprawnienia umo liwiaj ce obsug wnioskéw

Aby operator systemu SZOI (osoba dzia aj ca w imieniu wiadczeniodawcy) még dokonywa operacji
zwi zanych z obsug wnioskédw na chemioterapi niestandardow konieczne jest zdefiniowanie dla
niego odpowiednich uprawnie .
Uprawnienia te s definiowane z poziomu menu Administrator/Operatorzy.
W systemie wyrd niono nast puj ce uprawnienia dedykowane dla obs ugi wnioskéw na chemioterapi
niestandardow :
Chemioterapia anulowanie wniosku — pozwalaj ce na anulowanie wniosku przez
wiadczeniodawc ,
Chemioterapia edycja potwierdzenia — pozwalaj ce na edycj opinii wniosku wystawionej przez
konsultanta
Chemioterapia edycja wniosku — pozwalaj ce na modyfikacj danych wprowadzonych do
wniosku,
Chemioterapia potwierdzenie wniosku przez konsultanta — pozwalaj ce na wprowadzenie opinii
konsultanta i potwierdzenie wniosku,
Chemioterapia przegl danie wnioskéw — pozwalaj ce na przegl danie listy wnioskow,

Chemioterapia wprowadzanie wniosku — pozwalaj ce na rejestracj wniosku przez
wiadczeniodawc ,
Chemioterapia zatwierdzanie wniosku — pozwalaj ce na zatwierdzenie wniosku przez

wiadczeniodawc

Rys. 9.1 Uprawnienia niezb dne do obs ugi wnioskéw o chemioterapi
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9.2 Lista wnioskow na chemioterapi niestandardow

Po wybraniu menu Umowy/Chemioterapia niestandardowa/Lista wnioskéw mo liwa jest
kompleksowa obs uga wnioskéw na chemioterapi niestandardow .

Rys. 9.2Menu Lista wnioskéw

Przyk adowe okno tego obszaru przedstawia poni sza ilustracja:

Rys. 9.3 Lista wnioskow o zgod na chemioterapi niestandardow

Lista wnioskéw na chemioterapi niestandardow zawiera nast puj ce informacje:
Numer wniosku — nr wniosku w sprawie chemioterapii niestandardowej,
Nr umowy - Nr kontraktu wiadczeniodawcy z NFZ,
Dane pacjenta — typ identyfikatora, identyfikator, imi i nazwisko
Data operacji — daty wykonania poszczegélnych operacji na wniosku,
Status wniosku — stan wniosku,
Operacje — lista operacji umo liwiaj ca obs ug wnioskow.

Filtry znajduj ce si w gornej cz ci okna umo liwiaj wyszukiwanie danej pozycji. Operator systemu
mo e filtrowa list wnioskéw wed ug nast puj cych kryteriéw:
- Numeru wniosku,

Numer umowy,

Identyfikator pacjenta,

Nazwisko pacjenta,

Status wniosku,

Data operacji.
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Opcja Pokazuj na li cie wnioski o statusie anulowany i nierozpatrzony umo liwia wy wietlenie
wnioskdw o powy szych statusach (domy Inie na li cie nie s bowiem pokazywane wnioski w takich
statusach).

Rys. 9.4 Obszar filtrowania danych
Po ustawieniu filtrow nale y skorzysta z opcji ,aby od wie y list wiadcze .

Funkcja s u ydo zliczenia liczby bie cych rekordéw na li cie.

W kolumnie Operacje znajduj si nast puj ce opcje pozwalaj ce na wykonanie poni szych operacji:

Opcja Opis

Pozwala na podg! d informaciji z wybranego wniosku

Pozwala na modyfikacj informacji w wybranym wniosku

Pozwala na zatwierdzenie wniosku

Pozwala na prébny wydruk wniosku

Pozwala na wydrukowanie wniosku

Pozwala na wprowadzenie opinii konsultanta w sprawie wniosku

Pozwala na anulowanie wniosku

Pozwala na skopiowanie wniosku

9.3 Wprowadzanie wniosku o zgod na chemioterapi
niestandardow

Rejestracja wniosku na chemioterapi niestandardow jest mo liwa po wybraniu opcji
nali cie wnioskow.

Krok 1 - Cz ogolna

W pierwszym kroku dodawania wniosku - w cz  ci ogélnej nale y wprowadzi :
«  Numer umowy w ramach, ktorej realizowane b dzie wiadczenie,

Zakres wiadcze |,

Dane lekarza wnioskuj cego,

PESEL pacjenta,

Nazwisko i imi pacjenta
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Info Komunikaty Kom Swiadczeniodawca Umowy Sprawozdawczos¢ Zestawienia Administrator System

Swiadczeniodawca
Identyfikator: 150000004
Nazwa: ZAKEAD OPIEK] ZDROWOTNE) - WOLSZTYN
Adres: 64-200 WOLSZTYN, DLUGA 10
(1) Dodawanie wniosku o zgode na chemioterapie niestandardowa - Czes¢ ogdina
Nr Umowy:= [15-00-00004-05-0¢ = EIX
Zakres swiadczen: ™ [03.0000.051.02 PROGRAM LECZENIA RAKA JELITA GRUEEGO x| B>
Lekarz wnioskujacy: = [annA NOWAK (nowz:1234565) x| B>
Pacjent
PESEL:*
8llojjo])i5]0]2)8)[s][7]0]3
MNazwicko: ™ |Kn_~m.gq
Imig:™ an
= pola wymagane
Anuluj Dalej —

Rys. 9.5 Dodawanie wniosku o0 zgod na chemioterapi niestandardow - krok 1

Opcja Dalej umo liwia przej cie do kolejnego etapu rejestracji wniosku. U ycie opcji Anuluj spowoduje
rezygnacj z wprowadzania danych.

Krok 2 - Cz dziedzinowa (1)

W przypadku, gdy leczenie nie jest kontynuacj terapii w Cz ci dziedzinowej (I) nale y wprowadzi :
» Jednostk chorobow (ICD10),
» Parametry pacjenta: mas oraz powierzchni cia a,

» Informacje o dotychczasowym leczeniu: zastosowane schematy leczenia oraz zastosowane leki
p/nowotworowe

» Informacj czy leczenie jest kontynuacj terapii - NIE

Rys. 9.6 Dodawanie wniosku 0 zgod na chemioterapi niestandardow - krok 2

W przypadku, gdy leczenie jest kontynuacj terapii w Cz ci dziedzinowej (I) nale y wprowadzi :

» Jednostk chorobow (ICD10),

» Parametry pacjenta: mas oraz powierzchni cia a,

» Informacje o dotychczasowym leczeniu: zastosowane schematy leczenia oraz zastosowane leki
p/nowotworowe — (wpisywane w tych polach informacje mog zawiera maksymalnie 4000
znakéw)

* Informacj czy leczenie jest kontynuacj terapii — TAK,

e« Ocen efektuleczenia (wg RECIST wraz z opisem),
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e Ocen tolerancji leczenia

Rys. 9.7 Dodawanie wniosku o zgod na chemioterapi niestandardow - krok 2
Opcja Dalej umo liwia przej cie do kolejnego etapu rejestracji wniosku.
Krok 3-Cz dziedzinowa Il

W Cz ci dziedzinowej (II) nale y wprowadzi list produktow handlowych dla jednego cyklu leczenia
wraz z dawkowaniem:

Rys. 9.8 Dodawanie wniosku o zgod na chemioterapi niestandardow - krok 3

Opcja Dodaj umo liwia wprowadzenie szczeg6 owych informacji na temat produktéw handlowych
wykorzystanych do leczenia. Po u yciu tej opcji operator przechodzi do kolejnego etapu definiowania
whniosku:

W cz ci Dodawanie produktu handlowego nale y wprowadzi :
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*  Produkt handlowy

» Definicj dawki w jednym podaniu,

* Sposoéb obliczenia dawki: na kg/ na m?/ na osob
* Przewidywan dawk nale n pacjentowi,

* llo poda w cyklu,

e Dnipoda leku,

e Warto leku (kwota brutto w z)

Rys. 9.9 Dodawanie produktu handlowego

Po u yciu opcji Dalej wy wietlone zostanie okno podsumowania o wprowadzonym leku:

Rys. 9.10 Podsumowanie informacji o dodanym leku

Opcja Zatwierd umo liwia zapisanie danych i powr6t do formatki wprowadzania produktéw handlowych.
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Rys. 9.11 Lista zdefiniowanych produktéw handlowych w ramach wniosku

Po wprowadzeniu produktu/produktow w cz ci dziedzinowej (Il) widoczna jest lista wszystkich
zdefiniowanych we wnioskowanej terapii lekow.
Z poziomu listy produktéw operator mo e wykona nast puj ce operacje na wybranym leku (kolumna
Operacje):

e Usu -opcjaumo liwia usuni cie leku,

« Edycja —opcja umo liwia edycj wprowadzonych informaciji o leku

9.3.1 Edycja produktu handlowego

Je eli istnieje potrzeba modyfikacji danych o wybranym produkcie handlowym nale y w oknie listy
produktéw handlowych wybra operacj Usu .

Formatka edycji produktu handlowego pozwala na modyfikacj wprowadzonych danych.

Rys. 9.12 Edycja produktu handlowego

Po poprawie danych nale y w oknie Podsumowania informacji o produkcie u y opcji Zatwierd , aby
zapisa zmiany.
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9.3.2 Usuni cie produktu handlowego

Je eli wybrany produkt handlowy ma by usuni ty z listy lekow zdefiniowanych we wniosku nale y
w oknie listy produktéw handlowych wybra operacj Usu

Rys. 9.13 Usuni cie produktu handlowego

Opcja Zatwierd umo liwia trwae usuni cie danych o produkcie i powr6t do formatki Ill cz ci
dziedzinowej.
Krok 4 — Cz dziedzinowa llI

W cz cidziedzinowej (Ill) nale y wprowadzi :
» Uzasadnienie do proponowanego leczenia,
* Dugo cyklu leczenia,
o Liczb cykli

Rys. 9.14 Dodawanie wniosku o zgod na chemioterapi niestandardow - krok 3

Opcja Dodaj umo liwia zdefiniowanie terminéw cykli leczenia.
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Rys. 9.15 Dodawanie cyklu podawania leku
Data zako czenia cyklu jest podpowiadana przez system na podstawie wprowadzonej wcze niej d ugo ci

cyklu. Oczywi cie data ta mo e by modyfikowana przez operatora.
Opcja Dalej umo liwia przej cie do kolejnego etapu rejestracji cyklu:

Rys. 9.16 Dodawanie cyklu podawanie leku - Podsumowanie

Opcja Zatwierd umo liwia zapisanie danych o cyklu i powr6t do formatki lll cz  ci dziedzinowej.
Po zdefiniowaniu cykli operator poprzez opcj Dalej mo e przej do kolejnego etapu rejestracji wniosku

Rys. 9.17 Dodawanie wniosku o zgod na chemioterapi niestandardow - krok 3
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9.3.3 Usuni cie cyklu podawania leku

Je eli wybrany cykl podawanie leku ma by wusuni ty z listy cykli zdefiniowanych we wniosku nale y
w oknie Ill cz ci dziedzinowej wybra operacj Usu

Rys. 9.18 Usuni cie cyklu podawanie leku
Opcja Zatwierd umo liwia trwa e usuni cie cyklu i powr6t do formatki Il cz  ci dziedzinowej

Krok 5 — Podsumowanie

Po uzupe nieniu we wniosku wszystkich danych wy wietlane jest okno Podsumowania zawieraj ce:
 Dane wiadczeniodawcy sk adaj cego wniosek,
« Dane wiadczeniobiorcy,
e Opis wiadczenia z podaniem chemioterapii niestandardowej wraz z uzasadnieniem medycznym,
e List produktow handlowych,
e Planowany termin leczenia
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Rys. 9.19 Podsumowanie wniosku o0 zgod na chemioterapi niestandardow

Opcja Zatwierd umo liwia zapisanie wniosku na chemioterapi .
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9.4 Podgl dwnioskuozgod nachemioterapi niestandardow

Operator mo e przegl da dane wprowadzone we wniosku o0 zgod na chemioterapi niestandardow po
u yciu opcji Podgl d (nali cie wnioskéw, w kolumnie Operacje ).

W tym miejscu mo liwe jest jedynie przegl danie informacji znajduj cych si we wniosku — operator nie
ma mo liwo ci edycji adnych danych.

Rys. 9.20 Podgl d wniosku 0 zgod na chemioterapi niestandardow

W przypadku wnioskow o statusie Do uzupe nienia na podgl dzie wniosku, wcz ci Wniosek
wy wietlana jest formalna przyczyna odrzucenia wniosku:

Strona 214 z 291



KAMSOFT
Dokumentacja u ytkownika systemu SZOI, Modu wiadczeniodawcy

Rys. 9.21 Fragment podgl du wniosku o statusie Do uzupe nienia

Opcja umo liwia przej cie na list wnioskéw na chemioterapi .

9.5 Modyfikacja wniosku o zgod na chemioterapi  niestandardow

Opcja Edytuj znajduj ca si w kolumnie Operacje na li cie wnioskéw umo liwia wprowadzenie zmian do
wybranego wniosku.

Rys. 9.22 Edycja wniosku 0 zgod na chemioterapi niestandardow

Edycja danych wniosku umo liwia wprowadzenie zmian we wniosku. Modyfikacja danych odbywa si
w analogiczny sposéb jak operacja wprowadzania wniosku (etap dodawania wniosku zosta opisany we
wcze niejszej cz ci dokumentacji).

9.6 Zatwierdzenie wniosku o zgod na chemioterapi  niestandardow

Opcja Zatwierd znajduj ca si w kolumnie Operacje na li cie wnioskédw umo liwia zatwierdzenie
wniosku. Zatwierdzenie wniosku umo liwia jego dalsz obsug - zaopiniowanie przez konsultanta
wojewodzkiego i rozpatrzenie przez OW NFZ.

@ Uwagal

= Nale y pami ta , e operacja zatwierdzenia wniosku jest operacj nieodwracaln . Po
zatwierdzeniu wniosku nie b  dzie mo liwa edycja danych. W zwi zku z tym nale y zwrdci
szczegéln  uwag podczas wykonywania tej operaciji.
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Rys. 9.23 Zatwierdzanie wniosku 0 zgod na chemioterapi niestandardow

Podczas operacji zatwierdzania wniosku wymagane jest podanie Daty wystawienia wniosku
Opcja Zatwierd pozwala na potwierdzenie wykonania zatwierdzenia wniosku.

9.7 Anulowanie wniosku o zgod na chemioterapi  niestandardow

Opcja Anuluj znajduj ca si  w kolumnie Operacje na li cie wnioskéw umo liwia anulowanie wniosku
w sytuacji, gdy wniosek zosta wprowadzony do systemu SZOIl, a nie b dzie dalej rozpatrywany
( wiadczeniodawca rezygnuje z jego obs ugi, np. w sytuacji, gdy pacjent rezygnuje z wnioskowanej
terapii, istnieje inna mo liwo leczenia pacjenta itp.).

Anulowanie wniosku oznacza brak jego dalszej obs ugi — brak zaopiniowania go przez konsultanta
wojewoOdzkiego i rozpatrzenia przez OW NFZ.

Rys. 9.24 Anulowanie wniosku o0 zgod na chemioterapi niestandardow

Opcja Zatwierd pozwala na potwierdzenie anulowania wniosku.
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Po wykonaniu operacji Anuluj istnieje mo liwo utworzenia kopii wniosku w przypadku, gdy jednak
zaistnieje potrzeba dalszego/ponownego rozpatrywania wniosku (opcja kopiowania opisana zosta a
w dalszej cz ci dokumentacji).

9.8 Prébny wydruk wniosku o zgod na chemioterapi
niestandardow

Opcja Wydruk znajduj ca si w kolumnie Operacje nali cie wnioskdw umo liwia wydrukowanie
wprowadzonego wniosku.

Rys. 9.25 Probny wydruk wniosku na chemioterapi niestandardow

Opcja Dalej umo liwia przej cie do kolejnego etapu wydruku wniosku:

Rys. 9.26 Prébny wydruk wniosku

Opcja Pobierz plik umo liwia zapisanie wniosku w postaci pliku PDF i jego wydruk.
W przypadku wydruku prébnego dokument opatrzony jest oznaczeniem: WYDRUK PROBNY.

Opcja Zako cz pozwala na powrét do okna listy wnioskow.

Strona 217 z 291



KAMSOFT
Dokumentacja u ytkownika systemu SZOI, Modu wiadczeniodawcy

Rys. 9.27Przyk adowy prébny wydruk wniosku na chemioterapi

9.9 Wydruk wniosku o0 zgod  na chemioterapi  niestandardow

Opcja Wydruk znajduj ca si w kolumnie Operacje na li cie wnioskéw umo liwia wydrukowanie
zatwierdzonego wniosku. Papierow wersj wniosku nale y przekaza tradycyjn drog (np. poprzez
poczt ) do konsultanta wojewo6dzkiego w celu zaopiniowania przez niego zasadno ci wnioskowanej

terapii.

Rys. 9.28 Wydruk wniosku o zgod na chemioterapi niestandardow

Opcja Dalej umo liwia przej cie do kolejnego etapu wydruku wniosku:
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Rys. 9.29 Wydruk wniosku 0 zgod na chemioterapi niestandardow

Opcja Pobierz plik umo liwia zapisanie wniosku w postaci pliku PDF i jego wydruk.
Opcja Zako cz pozwala na powr6t do okna listy wnioskéw.

Rys. 9.30 Przyk adowy wydruk wniosku - strona 1-2
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Rys. 9.31 Przyk adowy wydruk wniosku - strona 3-4

Wydruk wniosku zawiera:
e wszystkie informacje wprowadzone przez operatora
e cz dot. opinii w sprawie wniosku- do uzupe nienia przez konsultanta

9.10 Potwierdzenie wniosku o zgod na chemioterapi
niestandardow

Opcja Potwierd znajduj casi w kolumnie Operacje na li cie wnioskéw umo liwia wprowadzenie opinii
konsultanta wojewddzkiego w sprawie wniosku.

@ Uwagal

== Operacja potwierdzenia wniosku jest dost pna dla wniosku WYSTAWIONEGO.

W pierwszym etapie potwierdzania wniosku przez konsultanta nale y wprowadzi :
 Opini ,

Uzasadnienie opinii,

Opcj terapeutyczn przy braku zastosowania wnioskowanej terapii,

Konsultanta medycznego — wybieranego ze s ownika,

Dat wykonania konsultaciji.
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Rys. 9.32 Potwierdzenie wniosku przez konsultanta -krok 1
Opcja Dalej umo liwia przej cie do kolejnego etapu potwierdzania wniosku.

W drugim etapie potwierdzania wniosku przez konsultanta wy wietlane jest podsumowanie informacji
0 wystawionej opinii.

Rys. 9.33 Potwierdzenie wniosku przez konsultanta -krok 2
Opcja Zatwierd umo liwia zatwierdzenie opinii konsultanta.

W przypadku opinii pozytywnej wniosek b dzie dalej rozpatrywany w OW NFZ.
W przypadku opinii negatywnej wniosek nie b dzie przekazany do dalszej obs ugi w OW NFZ.

9.11 Tworzenie kopii wniosku

Opcja Kopiuj znajduj ca si w kolumnie Operacje na li cie wnioskéw umo liwia utworzenie kopii
wniosku.

@ Uwagal

= Operacja kopiowania wniosku jest dost pna dla wniosku o statusie: zgoda, brak zgody,
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anulowany i nierozpatrzony.

Rys. 9.34 Kopiowanie wniosku na chemioterapi niestandardow
Opcja Zatwierd spowoduje wygenerowanie kopii wniosku ze statusem: wprowadzony.

Whiosek taki b dzie posiada nowy identyfikator, natomiast pozostae dane b d analogiczne jak we
wniosku réd owym. Dost pne b d dla niego operacje takie jak w przypadku wniosku wprowadzonego.
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10 ZGODY NA CHEMIOTERAPI NIESTANDARDOW

Whioski w zakresie planowanego wykonania wiadczenia chemioterapii niestandardowej z o one przez
wiadczeniodawcOw rozpatrywane s w NFZ.
Po przyj ciu wniosku przez NFZ (bior ¢ pod uwag ewentualn opini konsultanta krajowego)
dokonywane jest ostateczne rozpatrzenie wniosku, w wyniku ktérego nast puje:
Akceptacja wniosku przez NFZ — oznaczaj ca wydanie zgody na realizacj wnioskowanej terapii
lub
Odrzucenie wniosku przez NFZ — oznaczaj ce brak zgody na realizacj wnioskowanej terapii,
skutkuj ce zako czeniem procesu rozpatrywania wniosku.

W przypadku akceptacji wydane zgody b d widoczne dla wiadczeniodawcy w systemie SZOIl. Do
wydanych zgéd wiadczeniodawca mo e zgosi wniosek o aneks w zakresie zmiany okresu

obowi zywania zgody. Sytuacja taka mo e nast pi gdy np.pacjent nie mo e rozpocz terapii w czasie,
na ktéry wydano zgod i konieczne jest przesuni cie terminu leczenia.

10.1 Lista zgdd na chemioterapi niestandardow

Po wybraniu menu Umowy/Chemioterapia niestandardowa/Lista zgdod mo liwa jest kompleksowa
obs uga udzielonych przez NFZ zgdd na chemioterapi niestandardow .

Rys. 10.1Menu Lista zgod

Przyk adowe okno tego obszaru przedstawia poni sza ilustracja:
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Rys. 10.2 Lista zg6d na chemioterapi niestandardow

Lista zgdd na chemioterapi niestandardow zawiera nast puj ce informacje:

Numer zgody — nr zgody w sprawie przyj tego wniosku na chemioterapi niestandardow ,

Tryb zgody,

Nr umowy - Nr kontraktu wiadczeniodawcy z NFZ,

Wa na od — pocz tek okresu wa no ci udzielonej zgody,

Wa na do — koniec okresu wa no ci udzielonej zgody,

Warto —warto , na ktér udzielono zgody

Dane pacjenta — identyfikator, imi i nazwisko

Operacje — lista operacji umo liwiaj ca obsug zgod.

- Zgody, z ktérych zrezygnowano (opcja do zaznaczenia)
Filtry znajduj ce si w gornej cz ci okna umo liwiaj wyszukiwanie danej pozycji. Operator systemu
mo e filtrowa list zgdd wed ug nast puj cych kryteriéw:
- Numeru wniosku,

Numer umowy,

Nr PESEL pacjenta,

Imi i nazwisko pacjenta,

Okres obowi zywania zgody od-do,

Warto udzielonej zgody (przedzia warto ci od-do),

Tryb zgody,

Poka zgody, z ktérych zrezygnowano.

Po ustawieniu filtrow nale y skorzysta z opcji ,aby od wie y list zgdéd.
Domy Inie prezentowane s wy cznie zgody aktywne, (do ktérych nie z o ono rezygnacji), w ramach
ktérych mo e nast pi rozliczenie wiadcze .

Funkcja s u ydo zliczenia liczby bie cych rekordéw na li cie.

W kolumnie Operacje znajduj si nast puj ce opcje pozwalaj ce na wykonanie poni szych operaciji:

Opcja Opis

Pozwala na podgl d informacji z wybranej zgody

Pozwala na obs ug wnioskow o aneks do zgody

Pozwala na rezygnacj z realizacji wiadcze w ramach udzielonej
zgody
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10.2 Podgl d zgody na chemioterapi  niestandardow

Opcja Podgl d znajduj ca si  w kolumnie Operacje na li cie zgéd umo liwia przegl danie
szczeg6 owych informacji o wydanej zgodzie.

Rys. 10.3 Podgl d zgody na chemioterapi niestandardow
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10.3 Whnioski o aneks do zgody na chemioterapi niestandardow

Opcja Whnioski o aneks znajduj ca si w kolumnie Operacje na li cie zgéd umo liwia przej cie na list
wnioskow o aneks do udzielonej zgody na chemioterapi niestandardow . Wnioski o aneks tworzone s
przez wiadczeniodawc w sytuacji potrzeby zmiany czasu planowanego leczenia lub zmiany warto ci
zgody . Dzi ki temu mo liwe jest modyfikowanie ju wydanej zgody, bez konieczno ci anulowania
dotychczasowej zgody i tworzenia nowego wniosku o zgod na chemioterapi niestandardow .

Rys. 10.4 Lista wnioskéw o aneks do zgody

Lista wnioskoéw o aneks do zgody na chemioterapi niestandardow zawiera nast puj ce informacje:
Numer wniosku — nr wniosku o aneks,
Status — stan przetwarzania wniosku,
Data operacji — czas wykonania operacji na wniosku
Operacje — lista operacji umo liwiaj ca obs ug wnioskéw.
Filtry znajduj ce si w goérnej cz ci okna umo liwiaj wyszukiwanie danej pozycji. Operator systemu
mo e filtrowa list wnioskéw wed ug nast puj cych kryteriow:
Numeru wniosku,

Status,
Data operacji.

Po ustawieniu filtrow nale y skorzysta z opcji ,aby od wie y list wnioskéw.

Funkcja s u ydo zliczenia liczby bie cych rekordéw na li cie.

W kolumnie Operacje znajduj si nast puj ce opcje pozwalaj ce na wykonanie poni szych operaciji:

Opcja Opis

Pozwala na podgl d informacji z wybranym wniosku

Pozwala na modyfikacj wniosku

Pozwala na zatwierdzenie wniosku

Pozwala na anulowanie wniosku

Opcja umo liwia przej cie do listy zgod.
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10.3.1 Dodawanie wniosku o aneks do zgody

Opcja znajduj ca si w gornej cz ci okna z list wnioskow umo liwia
wprowadzenie nowego wniosku o aneks do zgody na chemioterapi niestandardow .

W pierwszym kroku dodawania wniosku nale y wprowadzi (w zale no ci od celu aneksowania):
1. W przypadku zmiany dat obowi zywania zgody:
 Whnioskowan dat pocz tku obowi zywania zgody,
 Whnioskowan dat ko ca obowi zywania zgody,
2. W przypadku zmiany warto ci zgody:
Whioskowan warto zgody

Rys. 10.5 Dodawanie wniosku o aneks do zgody na chemioterapi niestandardow - krok 1

Podczas definiowania okresu nowego obowi zywania nale y mie na uwadze nast puj ce zale no ci
dat:
wnioskowana data pocz tku obowi zywania zgody (OD) mo e by wcze niejsza ni data bie ca
lub pocz tkowa data stanu obecnego,
wnioskowana data ko ca obowi zywania zgody (DO) musi by p6é niejsza od daty bie cej,
wnioskowana data ko ca obowi zywania zgody (DO) musi by p6 niejsza od wnioskowanej daty
pocz tku obowi zywania zgody (OD).
W przeciwnym wypadku system wy wietli odpowiedni komunikat.

Podczas definiowania nowej warto ci zgody nale y mie na uwadze, e:
wnioskowana warto  zgody nie mo e by warto ci zerow |,
wnioskowana warto  zgody nie mo e by taka sama jak warto obecna

W przeciwnym wypadku system wy wietli odpowiedni komunikat.

Opcja Dalej umo liwia przej cie do kolejnego etapu rejestracji wniosku. U ycie opcji Anuluj spowoduje
rezygnacj z wprowadzania danych.

W drugim kroku dodawania wniosku nale y poda uzasadnienie zmiany okresu obowi zywania
udzielonej zgody.
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Rys. 10.6 Dodawanie wniosku o aneks do zgody na chemioterapi niestandardow - krok 2

Opcja Dalej umo liwia przej cie do kolejnego etapu rejestracji wniosku. U ycie opcji Anuluj spowoduje
rezygnacj z wprowadzania danych. Opcja Wstecz pozwala do wcze niejszego etapu.

W kolejnym kroku wy wietlane jest podsumowanie wprowadzania wniosku:

Rys. 10.7 Podsumowanie wniosku

Opcja Zatwierd spowoduje dodanie wniosku na li cie ze statusem: wprowadzony.

10.3.2 Podgl d wniosku o aneks

Opcja Podgl d znajduj ca si w kolumnie Operacje na li cie wnioskow umo liwia przegl danie
szczegb owych informacji o z o onym wniosku o aneks do zgody.

Podgl d wniosku zawiera nast puj ce dane:

- podstawowe dane z 0 onego wniosku o aneks,

- dane do aneksu w zakresie wnioskowanych zmian dat obowi zywania zgody,

- informacje o decyzji podj tej przez NFZ w sprawie aneksowania obowi zywania zgody.
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Rys. 10.8 Podgl d wniosku o aneks

Opcja pozwala na powrot do listy wnioskow.

10.3.3 Edycja wniosku o aneks

Opcja Edytuj znajduj ca si w kolumnie Operacje na li cie wnioskéw umo liwia modyfikacj danych na
wprowadzonym wniosku o aneks do zgody.

Uwagal
Q Operacja modyfikacji wniosku jest dost pna jedynie dla wniosku o statusie: wprowadzony.
Operacje wykonywane podczas edycji wniosku o aneks s analogiczne do czynno ci podczas dodawania
whniosku, ktére zosta y opisane we wcze niejszej cz ci dokumentacji.

10.3.4 Zatwierdzanie wniosku o aneks

Opcja Zatwierd znajduj ca si w kolumnie Operacje na li cie wnioskbw umo liwia zatwierdzenie
wniosku o aneks do zgody. Zatwierdzenie wniosku spowoduje przekazanie go do rozpatrzenie po stronie
NFZ.

Zatwierdzenie wniosku umo liwia jego dalsz obsug po stronie OW NFZ — rozpatrzenie i wydanie
odpowiedniej decyzji.

@ Uwaga!
. Po

= Nale y pami ta , e operacja zatwierdzenia wniosku jest operacj nieodwracaln
zatwierdzeniu wniosku nie b dzie mo liwa edycja danych. W zwi zku z tym nale y zwrdci
szczeglln  uwag podczas wykonywania tej operaciji.

Strona 229 z 291



KAMSOFT
Dokumentacja u ytkownika systemu SZOI, Modu wiadczeniodawcy

Rys. 10.9 Zatwierdzanie wniosku o aneks

Opcja Zatwierd spowoduje potwierdzenie zatwierdzenia wniosku. Otrzyma on status: wystawiony.

10.3.5 Anulowanie wniosku o aneks

Opcja Anuluj znajduj ca si w kolumnie Operacje na li cie wnioskdw umo liwia zatwierdzenie wniosku
o aneks do zgody

Rys. 10.10 Anulowanie wniosku o aneks

Opcja Zatwierd spowoduje potwierdzenie zatwierdzenia wniosku. Otrzyma on status: anulowany.

10.4 Rezygnacja z udzielania wiadcze w ramach zgody

Opcja Rezygnacja znajduj ca si w kolumnie Operacje na li cie zgdd umo liwia rejestracj odst pienia
z realizacji terapii w ramach ju udzielonej zgody. Rezygnacja ze zgody dotyczy sytuacji, gdy
wiadczeniodawca otrzyma z NFZ zgod na leczenie w ramach chemioterapii, ale z r6 nych przyczyn
nie mo e zrealizowa wiadczenia (np. pacjent zmar ). Po u yciu tej opcji wy wietlone zostanie okno:
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Rys. 10.11 Rezygnacja ze zgody

W polu Przyczyna rezygnacji mo na wprowadzi powdd rezygnacji z udzielania wiadcze w ramach
danej zgody. Po zatwierdzeniu operacji (przycisk Zatwierd ) wy wietlone zostanie potwierdzenie
rezygnacji, a wybrana zgoda oznaczona zostanie statusem ,rezygnacja”:

Jako data rezygnacji ustawiana jest bie ca data wykonania tej operacji.

Po przej ciu na list anekséw do zgody (opcja ) widoczne b d :
- kolumnie Data operacji — data wniesienia rezygnacji (poszczeg6lne daty wprow, zatw, wyd.dec zostan
zast pione dat wprowadzenia rezygnaciji).

- po wybraniu opcji podgl d na li cie aneks6w — informacja o obecnym i wnioskowanym stanie zgody:
rezygnacji oraz uzasadnieniu rezygnacji w polu Uzasadnienie wniosku

Rys. 10.12 Podgl d wniosku o aneks do zgody na chemioterapi niestandardow

@ Uwagal!

" Operacja rezygnacji nie mo e by wykonana w przypadku, gdy:
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wiadczeniodawca zo y wniosek o aneks/aneksy do zgody o zmian terminu i jest on
aktywny (czeka na rozpatrzenie w NFZ). W takiej syt uacji podczas préby wprowadzenia
rezygnacji wy wietlana jest informacja: W kolejce mo e oczekiwa nie wi cej ni jeden

whniosek.
Istniej  aktywne pozycje rozliczeniowe (  wiadczeniodawca nie rozliczy dotychczas
wiadcze zrealizowanych w ramach udzielonej zgody). W takie | sytuacji podczas préby

wprowadzenia rezygnacji wy  wietlana jest informacja Nie mo na zrezygnowa ze zgody,
w ramach ktorej istniej aktywne pozycje rozliczeniowe.
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11 WNIOSKI NA INDYWIDUALNE ROZLICZANE WIADCZE
(NOWO )

Istnieje konieczno  uzyskania zgody na indywidualne rozliczanie wiadcze przez Dyrektora Oddzia u
Wojewddzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia w nast puj cych przypadkach:

w sytuacji, gdy wykonane zostay wiadczenia ponad limit dni okre lonych w zarz dzeniach
Prezesa NFZ w sprawie okre lenia warunkow zawierania i realizacji umow;
w sytuacji, gdy zostay wykonane wiadczenia w odst pie krotszym ni wynika to z zarz dze
Prezesa NFZ w sprawie okre lenia warunkéw zawierania i realizacji umow;
w sytuacji, gdy wiadczenia udzielono wiadczeniobiorcy innej pci ni  wskazuje na to profil
komorki udzielaj cej wiadczenia;
w sytuacji, gdy wiadczenia udzielono wiadczeniobiorcy pe noletniemu w ramach zakresu
wiadcze dla dzieci;
w sytuacji wykonania wiadczenia, ktérego koszt przekracza 5 000 z ico najmnigj trzykrotn
warto  grupy JGP;
w sytuacji wykonania wiadczenia, ktore jest dopuszczone do rozliczenia na wy szym poziomie
referencyjnym ni poziom referencyjny wiadczeniodawcy i jest udzielone w stanie nag ym;
w sytuacji wykonania wiadczenia, ktére spe nia jednocze nie cznie wszystkie poni sze
warunki:

0 w czasie hospitalizacji zdiagnozowano dodatkowy, odr bny problem zdrowotny, inny ni

Zwi zany z przyczyn przyj cia do szpitala,
0 inny problem zdrowotny, o ktorym mowa wy e€j, nie znajduje si nali cie powik a
i chordb wspd istniej cych sekcji stanowi cej przyczyn przyj cia do szpitala,

0 jest stanem nag ego zagro enia zdrowotnego,

0 niemo e by rozwi zany jednoczasowym zabiegiem,

0 nie stanowi elementu post powania wieloetapowego,
kwalifikuje do grupy w innej sekcji oraz w innym zakresie;
w sytuacji wykonania wiadczenia, obejmuj cego wi cej ni jedno przeszczepienie komorek
krwiotwdrczych w trakcie tej samej hospitalizaciji.

o

W opisanych sytuacjach istnieje mo liwo sfinansowania zrealizowanego wiadczenia na podstawie
indywidualnej zgody wydanej przez Dyrektora Oddziau Funduszu, z ktérym wiadczeniodawca zawar
umow o udzielanie wiadcze opieki zdrowotnej.

wiadczeniodawca wyst puje do Dyrektora Oddzia u Funduszu, z wnioskiem o indywidualne rozliczanie

wiadcze . Wniosek generowany jest przez wiadczeniodawc w formie elektronicznej w Portalu SZOI,
gdzie automatycznie nadany zostaje unikatowy dla ka dego wniosku numer identyfikacyjny wraz z kodem
kreskowym. Po wygenerowaniu wniosku wiadczeniodawca przesya go do wa ciwego Oddziau
Funduszu zaréwno w wersji papierowej, jak i elektroniczne;j.

Nast pnie wniosek jest opiniowany przez pracownika merytorycznego Oddziau Funduszu. Opinia
wydawana jest indywidualnie dla ka dego wniosku, po przeprowadzeniu weryfikacji zo onych
dokumentow. Zgod na indywidualne rozliczenie wiadczenia wydaje Dyrektor Oddzia u Funduszu.

Powi zanie typow zgod na indywidualne rozliczanie wiadcze z typami umoéw przedstawiono
w poni szej tabeli.

ZGODA TYP UMOWY
TYP KOD NAZWA
100 02/1 AMBULATORYJNA OPIEKA SPECJALISTYCZNA - WIADCZENIA W
PORADNIACH
100 02/2 AMBULATORYJNE WIADCZENIA SPECJALISTYCZNE - AMBULATORYJNE
WIADCZENIA WSPO FINANSOWANE
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100 02/3 AMBULATORYJNA OPIEKA SPECJALISTYCZNA - AMBULATORYJNE
WIADCZENIA DIAGNOSTYCZNE KOSZTOCH ONNE
100 02/4 AMBULATORYJNA OPIEKA SPECJALISTYCZNA - W ZAKRESIE

KOMPLEKSOWEJ AMBULATORYJNEJ OPIEKI SPECJALISTYCZNEJ NAD
PACJENTEM Z CHOROB PRZEWLEK (KAOS)

100 03/1 LECZENIE SZPITALNE - ODDZIA'Y SZPITALNE

100 03/3 LECZENIE SZPITALNE - CHEMIOTERAPIA

100 04/1 OPIEKA PSYCHIATRYCZNA | LECZENIE UZALE NIE

100 05/1 REHABILITACJA LECZNICZA

100 15/1 OPIEKA PALIATYWNA | HOSPICYJNA

101 02/1 AMBULATORYJNA OPIEKA SPECJALISTYCZNA - WIADCZENIA W

PORADNIACH

101 02/2 AMBULATORYJNE WIADCZENIA SPECJALISTYCZNE - AMBULATORYJNE
WIADCZENIA WSPO FINANSOWANE

101 02/3 AMBULATORYJNA OPIEKA SPECJALISTYCZNA - AMBULATORYJNE
WIADCZENIA DIAGNOSTYCZNE KOSZTOCH ONNE

101 02/4 AMBULATORYJNA OPIEKA SPECJALISTYCZNA - W ZAKRESIE

KOMPLEKSOWEJ AMBULATORYJNEJ OPIEKI SPECJALISTYCZNEJ NAD
PACJENTEM Z CHOROB PRZEWLEK (KAOS)

101 03/1 LECZENIE SZPITALNE - ODDZIA'Y SZPITALNE

101 04/1 OPIEKA PSYCHIATRYCZNA | LECZENIE UZALE NIE
101 05/1 REHABILITACJA LECZNICZA

102 03/1 LECZENIE SZPITALNE - ODDZIA'Y SZPITALNE

102 04/1 OPIEKA PSYCHIATRYCZNA | LECZENIE UZALE NIE
103 05/1 REHABILITACJA LECZNICZA

104 03/1 LECZENIE SZPITALNE - ODDZIA'Y SZPITALNE

105 03/1 LECZENIE SZPITALNE - ODDZIA'Y SZPITALNE

106 03/1 LECZENIE SZPITALNE - ODDZIA'Y SZPITALNE

107 03/1 LECZENIE SZPITALNE - ODDZIA'Y SZPITALNE

11.1 Uprawnienia umo liwiaj ce obsug wnioskow

Aby operator systemu SZOI (osoba dziaaj ca w imieniu wiadczeniodawcy) mog dokonywa operacji
zwi zanych z obsug wnioskbw o zgod na indywidualne rozliczanie wiadcze konieczne jest

zdefiniowanie dla niego odpowiednich uprawnie .

Uprawnienia te s definiowane z poziomu menu Administrator/Operatorzy.

W systemie wyrd niono nast puj ce uprawnienia dedykowane dla obs ugi wnioskéw o zgod
indywidualne rozliczanie wiadcze :

Zgody indywidualne anulowanie wniosku — pozwalaj ce na anulowanie wniosku przez

wiadczeniodawc

Zgody indywidualne edycja wniosku — pozwalaj ce na modyfikacj danych wprowadzonych do

whniosku,

Zgody indywidualne potwierdzenie wniosku — pozwalaj ce na potwierdzenie wniosku przez

pracownika merytorycznego OW NFZ,
Zgody indywidualne przegl danie wnioskéw — pozwalaj ce na przegl danie listy wnioskéw,

Zgody indywidualne wprowadzanie wniosku — pozwalaj ce na rejestracj wniosku przez

wiadczeniodawc
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Rys.11.11.1 Uprawnienia niezb dne do obs ugi wnioskéw o zgod na indywidualne
rozliczanie wiadcze

11.2 Lista wnioskéw o0 zgod  naindywidualne rozliczanie = wiadcze

Po wybraniu menu Umowy/ wiadczenia rozliczanie indywidualne/Lista wnioskéw mo liwa jest
kompleksowa obs uga wnioskéw o zgod na indywidualne rozliczanie wiadcze .
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Rys. 11.11.2 Menu Lista wnioskow

Przyk adowe okno tego obszaru przedstawia poni sza ilustracja:

Rys. 11.11.3 Lista wnioskéw 0 zgod na chemioterapi niestandardow

Lista wnioskéw o zgod na indywidualne rozliczanie wiadcze zawiera nast puj ce informacje:

Numer wniosku — nr wniosku w sprawie indywidualnego rozliczania wiadcze ,
Nr umowy - nr kontraktu wiadczeniodawcy z NFZ,

Lekarz wnioskuj cy — imi , nazwisko i numer prawa wykonywania zawodu

whnioskuj cego,

Dane pacjenta — typ identyfikatora, identyfikator, imi i nazwisko,
Data operacji — daty wykonania poszczegélnych operacji na wniosku,
Status wniosku — stan wniosku,

Typ wniosku,

Operacje — lista operacji umo liwiaj ca obs ug wnioskow.

lekarza

Filtry znajduj ce si w gornej cz ci okna umo liwiaj wyszukiwanie danej pozycji. Operator systemu

mo e filtrowa list wnioskéw wed ug nast puj cych kryteriéw:
- Numeru wniosku,
Numer umowy,
Identyfikator pacjenta,
Nazwisko pacjenta,
Typ wniosku,
Status wniosku,
Data operacji.

Opcja Pokazuj nali cie wnioski o statusie anulowany umo liwia wy wietlenie wnioskéw o powy szym

statusie (domy Inie na li cie nies bowiem pokazywane wnioski w takim statusie).
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Rys. 11.11.4 Obszar filtrowania danych
Po ustawieniu filtrow nale y skorzysta z opcji ,aby od wie y list wiadcze .

Funkcja s u ydo zliczenia liczby bie cych rekordow na li cie.

W kolumnie Operacje znajduj si nast puj ce opcje pozwalaj ce na wykonanie poni szych operacji:

Opcja Opis

Pozwala na podgl d informaciji z wybranego wniosku

Pozwala na modyfikacj informacji w wybranym wniosku

Pozwala na wydrukowanie wniosku

Pozwala na potwierdzenie wniosku

Pozwala na anulowanie wniosku

Pozwala na skopiowanie wniosku

11.3 Wprowadzanie wniosku o zgod na indywidualne rozliczenie
wiadcze

Rejestracja wniosku o zgod na indywidualne rozliczenie wiadcze jest mo liwa po wybraniu opcji
na li cie wnioskow.

Na wst pie nale y wybra typ wniosku spo rod nast puj cych:

100 Rozliczenie wiadcze udzielonych osobie pe noletniej w ramach zakresu wiadcze dla
dzieci;

101 Rozliczenie wiadcze udzielanych osobie innej pci ni wskazuje na to profil komaorki
udzielaj cej wiadczenie;

102 Rozliczenie wiadcze wykonanych w odst pie krétszym ni wynika to z zarz dze Prezesa
NFZ;

103 Rozliczenie wiadcze , ktére zosta y wykonane ponad limit dni okre lonych w zarz dzeniach
Prezesa NFZ,

104 Rozliczenie wiadcze , ktérego koszt przekracza 5000 z itrzykrotn warto  grupy JGP

105 Rozliczenie wiadczenia, ktérego rozliczenie w a ciwej grupy JGP dopuszczono z wy szego
poziomu refundacyjnego, a wiadczenia udzielono w trybie nag ym;

106 Rozliczenie wiadczenia, ktére spe nia jednocze nie cznie wszystkie (okre lone we
whniosku) warunki;

107 Rozliczenie wiadczenia, gdy w trakcie tej samej hospitalizacji wykonano wi cej ni jedno
przeszczepienie komarek krwiotworczych.
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Rys. 11.11.5 Wyb6ér typu wniosku

Krok 1 -Cz ogo6lna
W pierwszym kroku dodawania wniosku - w cz  ci ogolnej nale y wprowadzi :

*  Whnioskowanie (wniosek sk adany po raz pierwszy czy kolejny),

*  Numer umowy, w ramach ktorej realizowane b dzie wiadczenie,

o Zakres wiadcze ,

« Dane lekarza wnioskuj cego,

» ldentyfikator pacjenta,

* Nazwisko iimi pacjenta,

 Rodzaj wiadczenia ( wiadczenie wykonane jednorazowo czy cyklicznie).

Rys. 11.11.6 Dodawanie wniosku o indywidualne rozliczenie wiadcze -cz ogolna

Opcja Dalej umo liwia przej cie do kolejnego etapu rejestracji wniosku. U ycie opcji Anuluj spowoduje
rezygnacj z wprowadzania danych. Opcja Wstecz pozwoli na powrét do okna Wyboru typu wniosku.

Krok 2 — Cz szczegb owa
W kolejnym kroku nale y uzupe ni szczeg6 owe dane dotycz ce wnioskowanego wiadczenia:
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« Kod rozpoznania zasadniczego (ICD10),

« Rozpoznania wspo istniej ce,

* Istotne procedury medyczne, jakie wyst piy wg klasyfikacji ICD 9,

* Dane rozliczanej JGP/ wiadczenia (kod grupy JGP/kod wiadczenia)

Rys. 11.11.7 Dodawanie wniosku o indywidualne rozliczenie wiadcze - krok 2

Opcja Dalej umo liwia przej cie do kolejnego etapu rejestracji wniosku. U ycie opcji Anuluj spowoduje
rezygnacj z wprowadzania danych. Opcja Wstecz pozwoli na powrét do poprzedniego okna.

Krok 3 — Uzasadnienie

W nast pnym kroku nale y wprowadzi uzasadnienie konieczno ci danego sposobu leczenia oraz dat
realizacji wiadczenia.

Rys. 11.11.8 Dodawanie wniosku o indywidualne rozliczenie wiadcze - krok 3

Opcja Dalej umo liwia przej cie do kolejnego etapu rejestracji wniosku. U ycie opcji Anuluj spowoduje
rezygnacj z wprowadzania danych. Opcja Wstecz pozwoli na powrét do poprzedniego okna.

Po u yciu opcji Dalej wy wietlone zostanie okno podsumowania dodawania wniosku:
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Rys. 11.9 Dodawanie wniosku o indywidualne rozliczenie wiadcze — Podsumowanie

Opcja Zatwierd umo liwia zapisanie wniosku o indywidualne rozliczenie wiadcze .

11.4 Podgl dwniosku o zgod o indywidualne rozliczenie  wiadcze

Operator mo e przegl da dane wprowadzone we wniosku o indywidualne rozliczenie wiadcze po
u yciu opcji Podgl d (nali cie wnioskéw, w kolumnie Operacje ).

W tym miejscu mo liwe jest jedynie przegl danie informacji znajduj cych si we wniosku — operator nie
ma mo liwo ci edycji adnych danych.
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Rys. 11.10 Podgl d wniosku o indywidualne rozliczenie wiadcze

Opcja umo liwia przej cie na list wnioskéw o zgod na indywidualne rozliczenie

wiadcze .

11.5 Modyfikacja wniosku o zgod na indywidualne rozliczenie
wiadcze

Opcja Edytuj znajduj ca si w kolumnie Operacje nali cie wnioskéw umo liwia wprowadzenie zmian do
wybranego wniosku.
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Rys. 11.11 Edycja wniosku o0 zgod na indywidualne rozliczenie wiadcze

Edycja danych wniosku umo liwia wprowadzenie zmian we wniosku. Modyfikacja danych odbywa si
w analogiczny sposoéb jak operacja wprowadzania wniosku (etap dodawania wniosku zosta opisany we
wcze niejszej cz ci dokumentaciji).

11.6 Potwierdzenie wniosku o zgod na indywidualne rozliczenie
wiadcze

Opcja Potwierd znajduj ca si w kolumnie Operacje na li cie wnioskéw umo liwia potwierdzenie
wniosku.

@ Uwagal!

= Nale y pami ta , e operacja potwierdzenia wniosku jest operacj nieodwracaln . Po
potwierdzeniu wniosku nie b  dzie mo liwa edycja danych. W zwi zku z tym nale y zwrdci
szczegbln  uwag podczas wykonywania tej operaciji.
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Rys. 11.12 Potwierdzanie wniosku o zgod na indywidualne rozliczenie wiadcze

Podczas operacji zatwierdzania wniosku wymagane jest podanie Daty wystawienia wniosku
Opcja Zatwierd pozwala na potwierdzenie wykonania zatwierdzenia wniosku.

11.7 Anulowanie wniosku o zgod na indywidualne rozliczenie
wiadcze

Opcja Anuluj znajduj ca si w kolumnie Operacje na li cie wnioskéw umo liwia anulowanie wniosku
w sytuacji, gdy wniosek zosta wprowadzony do systemu SZOI, a nie b dzie dalej rozpatrywany
( wiadczeniodawca rezygnuje z jego obsugi, np. w sytuacji, gdy istnieje inna mo liwo leczenia
pacjenta itp.).

Anulowanie wniosku oznacza brak jego dalszej obs ugi — brak rozpatrzenia go przez OW NFZ.

Rys. 11.13 Anulowanie wniosku 0 zgod na indywidualne rozliczenie wiadcze
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Opcja Zatwierd pozwala na potwierdzenie anulowania wniosku.
Po wykonaniu operacji Anuluj istnieje mo liwo  utworzenia kopii wniosku w przypadku, gdy jednak

zaistnieje potrzeba dalszego/ponownego rozpatrywania wniosku (opcja kopiowania opisana zosta a
w dalszej cz ci dokumentacji).

11.8 Wydruk wniosku 0 zgod  na indywidualne rozliczenie  wiadcze

Opcja Wydruk znajduj ca si w kolumnie Operacje na li cie wnioskéw umo liwia wydrukowanie
potwierdzonego wniosku. Papierow wersj wniosku nale y przekaza tradycyjn drog (np. poprzez
poczt ) dow a ciwego Oddzia u Wojewodzkiego NFZ celem jego rozpatrzenia.

Rys. 11.14 Wydruk wniosku o zgod na indywidualne rozliczenie wiadcze

Opcja Dalej umo liwia przej cie do kolejnego etapu wydruku wniosku:

Rys. 11.15 Wydruk wniosku o zgod na indywidualne rozliczenie wiadcze

Opcja Pobierz plik umo liwia zapisanie wniosku w postaci pliku PDF i jego wydruk.
Opcja Zako cz pozwala na powr6t do okna listy wnioskow.
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Opcja Wstecz umo liwia powr6t do poprzedniego okna.

11.Rys. 16 Przyk adowy wydruk wniosku - strona 1-2

11.9 Tworzenie kopii wniosku
Opcja Kopiuj znajduj ca si w kolumnie Operacje na li cie wnioskéw umo liwia utworzenie kopii
wniosku.

Uwagal
%—) Operacja kopiowania wniosku jest dost pna dla wniosku o statusie: wydanie zgody, brak
zgody i anulowany.
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Rys. 11.17 Kopiowanie wniosku na indywidualne rozliczanie wiadcze
Opcja Zatwierd spowoduje wygenerowanie kopii wniosku ze statusem: wprowadzony.

Whiosek taki b dzie posiada nowy identyfikator, natomiast pozostae dane b d analogiczne jak we
wniosku réd owym. Dost pne b d dla niego operacje takie jak w przypadku wniosku wprowadzonego.
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12 ZGODY NA INDYWIDUALNE ROZLICZANIE WIADCZE
(NOWO )

Whnioski w zakresie indywidualnego rozliczenia wiadcze zo one przez wiadczeniodawcow
rozpatrywane s w NFZ.
Po przyj ciu wniosku przez NFZ dokonywane jest ostateczne rozpatrzenie wniosku, w wyniku ktérego
nast puje:
Akceptacja wniosku przez dyrektora OW NFZ — oznaczaj ca wydanie zgody na indywidualne
rozliczanie wiadcze lub
Odrzucenie wniosku przez dyrektora OW NFZ — oznaczaj ce brak zgody na indywidualne
rozliczanie wiadcze , skutkuj ce zako czeniem procesu rozpatrywania wniosku.

W przypadku akceptacji wydane zgody b d widoczne dla wiadczeniodawcy w systemie SZOI.
12.1 Lista zgdd na indywidualne rozliczanie wiadcze

Po wybraniu menu Umowy/ wiadczenia rozliczane indywidualnie/Lista zgéd mo liwa jest
kompleksowa obs uga udzielonych przez NFZ zgdd na indywidualne rozliczanie wiadcze .

Rys. 12.1 Menu Lista zgéd

Przyk adowe okno tego obszaru przedstawia poni sza ilustracja:
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Rys. 12.12 Lista zgod na indywidualne rozliczanie wiadcze

Lista zgdd na indywidualne rozliczanie wiadcze zawiera nast puj ce informacje:
- Numer zgody — nr zgody w sprawie przyj tego wniosku na indywidualne rozliczanie wiadcze ,
Typ wniosku,
Nr umowy - Nr kontraktu wiadczeniodawcy z NFZ,
Wa na od — pocz tek okresu wa no ci udzielonej zgody,
Wa na do — koniec okresu wa no ci udzielonej zgody,
Warto —warto , na ktér udzielono zgody,
Dane pacjenta — identyfikator, imi i nazwisko,
- Operacje - lista operacji umo liwiaj ca obs ug zgdd.
Filtry znajduj ce si w goérnej cz ci okna umo liwiaj wyszukiwanie danej pozycji. Operator systemu
mo e filtrowa list zgdd wed ug nast puj cych kryteriow:
Numeru zgody,
Numer umowy,
Nr PESEL pacjenta,
Imi i nazwisko pacjenta,
Okres obowi zywania zgody od-do,
Warto udzielonej zgody (przedzia warto ci od-do),
Typ wniosku,
- Poka zgody, z ktérych zrezygnowano.
Po ustawieniu filtrow nale y skorzysta z opcji , aby od wie y list zgod.
Domy Inie prezentowane s wy cznie zgody aktywne, (do ktérych nie z o ono rezygnacji), w ramach
ktorych mo e nast pi rozliczenie wiadcze .
Funkcja s u ydo zliczenia liczby bie cych rekordéw nalli cie.
W kolumnie Operacje znajduj si nast puj ce opcje pozwalaj ce na wykonanie poni szych operaciji:

Opcja Opis

Pozwala na podgl d informacji z wybranej zgody

Pozwala na rezygnacj zrealizacji wiadcze w ramach udzielone;j
zgody
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12.2 Podgl d zgody na indywidualne rozliczanie wiadcze

Opcja Podgl d znajduj ca si  w kolumnie Operacje na li cie zgéd umo liwia przegl danie
szczeg6 owych informacji o wydanej zgodzie.

Rys. 12.12.1 Podgl d zgody na indywidualne rozliczanie wiadcze

12.3 Rezygnacja z udzielania wiadcze w ramach zgody

Opcja Rezygnacja znajduj ca si w kolumnie Operacje na li cie zgdd umo liwia rejestracj odst pienia
z realizacji wiadcze w ramach ju udzielonej zgody. Rezygnacja ze zgody dotyczy sytuacji, gdy
wiadczeniodawca otrzyma z NFZ zgod na indywidualne rozliczanie wiadcze , ale zré nych przyczyn
nie mo e zrealizowa wiadczenia (np. pacjent zmar ). Po u yciu tej opcji wy wietlone zostanie okno:
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Rys. 12.4 Rezygnacja ze zgody

W polu Przyczyna rezygnacji mo na wprowadzi powdd rezygnacji z udzielania wiadcze w ramach

danej zgody. Po zatwierdzeniu operacji (przycisk Zatwierd ) wy wietlone zostanie potwierdzenie
rezygnacji, a wybrana zgoda oznaczona zostanie statusem ,rezygnacja”:

Jako data rezygnacji ustawiana jest bie ca data wykonania tej operacji.
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13 SPRAWOZDAWCZO

Sprawozdawczo  jest obszarem, w ktérym dokonuje si  wczytania plikdw komunikatéw statystycznych
i rachunkoéw na serwer dost powy NFZ.

Dla wiadczeniodawcow lista dost pnych opcji pracy obejmuije:
listy POZ — listy raportéw podstawowej opieki zdrowotne;j

I raporty statystyczne (medyczne) — listy raportéw dotycz ce wykonania wszystkich wiadcze

medycznych
! raporty rozliczeniowe (medyczne) - listy raportéw dotycz cych pozycji rozliczanych
! rachunki refundacyjne (medyczne) - listy rachunkow refundacyjnych do umowy
I chemioterapii i programéw terapeutycznych — listy zakupdw lekéw
I przypadki udaréw
I rodki pomocnicze - listy raportéw statystycznych dotycz ce realizacji wiadcze w rodzaju ZPO.

Wykorzystanie poszczegoélnych menu zale y od rodzaju rozliczanych  wiadcze

W cz citejdost pny jest réwnie podgl d przes anych dokumentéw oraz status ich obs ugi w OW NFZ.
Dla dokumentéw, ktére wymagaj weryfikacji, w przypadku, gdy weryfikacja zostaa zako czona
i operator NFZ udost pni pliki weryfikacji w systemie SZOI, operator b dzie mia mo liwo przegl da
pliki raportéw zwrotnych oraz zapisa je na dysku komputera.

Klikaj ¢ w menu Sprawozdawczo operator musi wskaza , w ktérym obszarze chce pracowa .

Wyhbor obszaru pracy uzyskuje si  poprzez klikni cie w jego nazw .
Czynno ta spowoduje wy wietlenie listy przes anych dokumentéw o wybranym typie:

Rys. 13.1 Przyk adowe okno sprawozdawczo ci - raporty statystyczne

13.1 Sprawozdawczo  — obszary pracy

Wygl d zestawienia list dokumentéw rozliczeniowych jest taki sam dla wszystkich obszaréw pracy.
W r6 nych obszarach wy wietlane b d dokumenty o odpowiednim dla obszaru typie.
W obszarze pracy listy POZ wyst puje mo liwo  wczytania tylko i wy cznie plikbw raportéw
wygenerowanych w systemie rozliczeniowym w rodzaju POZ.
Listy deklaracji POZ generowane w formacie ,kamtekstowym” z aplikacji KS-SWD przesy ane s za
pomoc funkcji dost pnych w podmenu POZ - Listy POZ . Pliki te maj rozszerzenie *.POZ.
Porady lekarskie generowane w otwartym formacie wymiany danych przesy ane s na serwer za
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pomoc funkcji dost pnych w podmenu POZ - Porady POZ . Pliki te maj rozszerzenie *.PPX.

Za cznik nr 4 do umowy POZ przesy any jest na serwer za pomoc funkcji dost pnych w podmenu
POZ - Za cznik nr 4 POZ .

Deklaracje POZ generowane w otwartym formacie wymiany danych przesyane s na serwer za
pomoc funkcji dost pnych w podmenu POZ - Deklaracje POZ . Pliki te maj rozszerzenie *.PDX.

W obszarze pracy raporty statystyczne (medyczne) wyst puje mo liwo wczytania tylko i wy cznie
plikbw raportow statystycznych wygenerowanych w systemie rozliczeniowym wiadczeniodawcy. Pliki
musz by zgodne z otwartym formatem wymiany danych. Pliki te maj rozszerzenie *.SWX (format
obowi zuj cy od 2007 roku) lub *.RSX (format wymiany danych obowi  zuj cy w 2006 roku) .

W obszarze pracy raporty rozliczeniowe (medyczne) wyst puje mo liwo wczytania tylko i wy cznie
plikéw raportéw rozliczeniowych wygenerowanych w systemie rozliczeniowym wiadczeniodawcy. Pliki
musz by zgodne z otwartym formatem wymiany danych. Pliki te maj rozszerzenie *WSX.

W obszarze pracy rachunki refundacyjne (medyczne) wyst puje mo liwo wczytania tylko i wy cznie
plikéw rachunkéw wygenerowanych w systemie rozliczeniowym wiadczeniodawcy. Pliki te maj
rozszerzenie *.REF (format wymiany danych obowi  zuj cy do ko ca 2009 roku). Od 2010 roku
obowi zuje RSX.

W obszarze pracy kolejki oczekuj cych wyst puje mo liwo  wczytania tylko i wy cznie plikow
raportdw o kolejkach wygenerowanych w systemie rozliczeniowym wiadczeniodawcy. Pliki te maj
rozszerzenie *.ASC(obowi zuj ce do lutego 2007 roku) . Od marca 2007 roku obowi zuje format
* KLX.

W obszarze pracy chemioterapia i programy terapeutyczne wyst puje mo liwo  wczytania tylko
i wy cznie plikow faktur zakupow lekow w chemioterapii i programach terapeutycznych wygenerowanych
w systemie rozliczeniowym wiadczeniodawcy. Pliki te maj rozszerzenie *.FZX.

W obszarze pracy rodki pomocnicze wyst puje mo liwo wczytania tylko i wy cznie plikow raportow
statystycznych z realizacji wiadcze w rodzaju ZPO wygenerowanych w systemie rozliczeniowym
wiadczeniodawcy. Pliki te maj rozszerzenie *.ZPX.

Wybrane obszary pracy mog by niedost pne w zale no ci od konfiguracji systemu.

13.2 Komunikaty statystyczne medyczne

Komunikaty statystyczne-medyczne (raporty statystyczne SWX) zawieraj informacj o usugach
medycznych wykonanych przez wiadczeniodawc . Przekazany przez wiadczeniodawc komunikat
podlega sprawdzeniu poprawno ci podczas importu (tzw. walidacja) oraz kontroli merytorycznej (tzw.
weryfikacja). Weryfikacja mo e by wykonywana wielokrotnie. Wyniki walidacji i weryfikacji przekazywane
s przez NFZ w postaci tzw. raportéw zwrotnych.

Lista wczytanych komunikatow statystyczno medycznych przedstawiona jest w postaci tabeli.
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Rys. 13.2 Przyk adowe okno sprawozdawczo ci - raporty statystyczne

Dost pne wtejcz ciinformacje obejmuj :

Dat przes ania pliku na serwer dost powy
rod o wczytywania danych:
- SIKCH - plik zosta przekazany i wczytany na serwer za po rednictwem systemu OW NFZ
- SZOI - plik zosta przekazany na serwer dost powy OW NFZ za po rednictwem systemu SZOI
Nazw pliku nadan przez wiadczeniodawc
Id wewn trzne pliku
Status wczytanego pliku:
- przes any na serwer dost powy OW NFZ (plik nie posiada kodu raportu SIKCH)
- zaimportowany - plik zosta zaimportowany do systemu OW NFZ
-b dimportu— wyst pi b d w trakcie importowania pliku do systemu SIKCH
- odrzucony
Operacje
Raporty zwrotne — opcja pobierania raportéw zwrotnych

Potwierdzenie przes ania — w miejscu tym operator systemowy mo e wygenerowa potwierdzenie
XML

W przypadku, gdy dla komunikatu statystycznego operator systemu informatycznego NFZ wygenerowa
raport zwrotny, w kolumnie operacje/raporty zwrotne wy wietlony zostanie link pobierz raport xml .
Po wybraniu tego linku nast pi przej cie do strony Pobranie raportu zwrotnego

Rys. 13.3 (1) Pobieranie raportu zwrotnego do komunikatu statystycznego

Po wybraniu opcji Dalej, rozpocznie si generowanie raportu zwrotnego. Po zako czeniu generacji
b dzie mo na pobra raport przy pomocy opcji pobierz plik :
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Rys. 13.4 (2) Pobieranie raportu zwrotnego do komunikatu statystycznego

Opcja dane szczegé owe dost pna w kolumnie Operacje/raporty zwrotne dost pna jest tylko dla
plikbw o statusie zaimportowany. Po jej wybraniu, operator systemowy mo e zapozna si z wszystkimi
informacjami zwi zanymi z zaimportowan pozycj :

Rys. 13.5 Dane szczeg6 owe

Okno Danych szczegé owych sk adasi z nast puj cych kolumn:
Pozycji Importowanych — w miejscu tym wy wietlona zostaje ilo  przekazanych epizodéw/zakresow
wiadcze w wybranym komunikacie
Pozycji Zaimportowanych — wy wietlona zostanie lista epizodow/zakresow  wiadcze
zaimportowanych i istniej cych w systemie w identycznej wersji
Pozycji Niezaimportowanych — w kolumnie tej znajduje si informacja o liczbie b dnych epizodoéw,
dla ktorych wykryto b dy i pozycje te nie zosta y zaimportowane

W przypadku wyst pienia b déw importu w kolumnie Listy b doéw importu pojawi si opcja poka .
Przy jej pomocy u ytkownik mo e przej do Listyb doéw importu .

W nowo otwartym oknie przegl darki znajd si wszystkie b dy, jakie pojawiy si na etapie importu
komunikatu:
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Rys. 13.6 Lista b doéw importu

Dzi kiopcjiPoka b dydo operator mo e przeszukiwa list wed ug:
Epizodu (zestawu)
Kontaktu
Produktu

Uwaga: Ka da informacja o wykonanej us udze, przesy ana w komunikacie wiadcze ambulatoryjnych
i szpitalnych (SWX) sk ada si z trzech poziomow:

o0 Epizodu - dane dotycz ce pacjenta, hospitalizacji, uprawnie pacjenta

0 Kontaktu - dane dotycz ce daty udzielenia wiadczenia, jednostek chorobowych ICD10, miejsca
wykonywania wiadcze , personelu medycznego, pobytu na oddziale, procedur ICD9

0 Produktu - dane dotycz ce wykonanych us ug z pakietu w umowie.

B dy podczas importu mog zosta wykryte na ka dym z tych trzech pozioméw. Je eli na jakim jednym
poziomie zostanie wykryty b d, przy dwoch pozosta ych poziomach wykazywane s b dy techniczne:
3700011 - Niezgodne dane kontaktu
3700012 - Niezgodne dane - brak potwierdzenia epizodu/kontaktu/produktu wynikaj cy z innego
b duramach epizodu.

System umo liwia tak e wy czenia wizualizacji nast puj cychb doéw za pomoc opcji Nie pokazuj
b dow:
- 3700011 - "Niezgodne dane kontaktu"

3700012 - "Niezgodne dane - brak potwierdzenia epizodu/kontaktu/produktu wynikaj cy z innego

b du w ramach epizodu"

3702032 - "B d pozycji rozliczeniowej wynikaj cy z wyst pienia innego b du w zestawie
wiadcze "

3702033 - "B d pozycji rozliczeniowej wynikaj cy z wyst pienia innego b du w danych

kontaktu"

3702034 - "B d pozycji rozliczeniowej wynikaj cy zb du w innej pozycji rozliczeniowej"

W dolnej cz ci okna Danych szczeg6 owych , widoczna jest Lista raportéw cz stkowych , ktora
wy wietlana jest w chwili, gdy dla danego raportu istniej raporty cz stkowe.

Raport cz stkowy tworzony jest w systemie NFZ z danych przekazanych w raporcie statystycznym
z dok adno ci do umowy oraz miesi ca. Oznacza to, e na podstawie jednego raportu statystycznego
powsta mo e kilka raportéw cz stkowych.

llo raportéw cz stkowych zale y od ilo ci uméw i miesi cy, do ktérych przekazano dane w raporcie
statystycznym. Ka dy raport cz stkowy jest weryfikowany oddzielnie, st d wyniki weryfikacji mog by
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udost pniane cz ciowo. Tabela zawieraj ca raporty cz stkowe sk ada si z nast puj cych kolumn:
Numeru pierwotnego umowy
Id raportu cz  stkowego
Roku
Okresu
Stanu weryfikacji
Wyniku weryfikacji w rap. zw.
Daty udost pnienia
Liczby prawid owych pozycji
Liczby b dnych pozyciji
Liczby pozycji z ostrze  eniem
Liczby pozycji ze statusem informacje

Rys. 13.7 Dane szczegd owe - Lista raportow cz stkowych

W kolumnie Stan weryfikacji mog si pojawi nast puj ce informacje:
Znak .-, je elijeszcze nie rozpocz to weryfikacji raportu cz stkowego,
Trwa weryfikacja - odpowiednik z listy raportéw statystycznych ze SIKCH-a: sesja otwarta, trwa
weryfikacja, weryfikacja zako czona poprawnie,
Zako czona - odpowiednik z listy raportéw statystycznych ze SIKCH-a: sesja zamkni ta,
B d - dlasesji zako czonejb dem.

Dost pne statusy w kolumnie Wynik weryfikacji w rap.zw . mog by nast puj ce:
- Udost pniony - udost pniono raport zwrotny z weryfikacji raportu cz stkowego,
- Znak ,-" jako oznaczenie braku raportu zwrotnego.

W kolumnie Lb. praw. pozycji zawarta jest informacja o liczbie pozycji rozliczeniowych zweryfikowanych

poprawnie, dla ktérych w trakcie weryfikacji nie wyst piyb dy. Warto ta nie dotyczy zestawow
wiadcze , lecz produktow.

Kolumna B zawiera informacje o ilo ci pozycji o statusie b d.

Kolumna O zawiera informacje o ilo ci pozycji ze statusem ostrze enie.

Kolumna | zawiera informacje o ilo ci pozycji ze statusem informacje.

Je eli we wszystkich kolumnach widnieje znak "-" oznacza to, e raport cz stkowy zawiera wy cznie

korekty wiadcze .

llo ci w kolumnach Lb. praw. pozycji, B, O oraz I mog si zmienia w zale no ciod wynikéw kolejnych
weryfikacji danego raportu cz stkowego.
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13.3 Raporty rozliczeniowe

Obszar Raporty rozliczeniowe umo liwia przegl danie przes anych do OW NFZ komunikatéw
rozliczenia  wiadcze  ambulatoryjnych i szpitalnych (WSX) oraz raportow rozliczeniowych
medycznych (RRX) . Komunikaty rozliczeniowe stanowi nowy, otwarty format wymiany danych.
Lista wczytanych komunikatéw i raportow przedstawiona jest w jednej tabeli. Domy Inie wy wietlane s
informacje z bie cego roku i okresu rozliczeniowego. Dost pne w tej cz ci informacje obejmu;j :

- Dat przesania pliku na serwer dost powy

rod o wczytywania danych:
Nazw pliku nadan przez wiadczeniodawc
Status wczytanego pliku
Rok, ktérego dotyczy raport
Numer pierwotny/numer umowy
Raporty zwrotne — opcja przegl dania raportéw zwrotnych wygenerowanych dla przes anego
pliku
Potwierdzenie przes ania - opcja pobrania i wydruku potwierdzenia wczytania komunikatu przez
wiadczeniodawc .
Typ przes anego pliku:
RRX — wcze niej obowi zuj cy format raportéw rozliczeniowych
WSX — format komunikatéw.

Rys. 13.8 Lista raportéw rozliczeniowych

Dla pozycji o statusie odrzucony, w kolumnie Status pojawi si opcja Poka szczegdy. Po jej wybraniu
pojawi si szczegd owa przyczyna odrzucenia pozycji przez OW NFZ:
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Rys. 13.9 Szczeg6 owa przyczyna odrzucenia

W przypadku, gdy dla pliku rozliczeniowego operator NFZ wygenerowa raport zwrotny, w kolumnie
raporty zwrotne wy wietlony zostanie link poka do listy raportéw zwrotnych dla pliku. W przypadku
wykrycia w istotnych b déw, raport stanowi podstaw do wykonania zmian w wykazanych pozycjach.

W obszarze pracy Raporty rozliczeniowe wyst puje mo liwo  wczytania tylko i wy cznie plikow
z danymi rozliczeniowymi wygenerowanymi w dowolnej aplikacji wiadczeniodawcy, ktéra wspiera twarde
formaty danych. Pliki te maj rozszerzenie .RRX lub .WSX Aby wczyta dokument nale y wybra opcj
Dodawanie pozycji .

13.4 Dodawanie plikbw dokumentow rozliczeniowych n a list

Przes anie plikéw dokumentéw rozliczeniowych na serwer dost powy wykonuje si za pomoc operacji
Dodawanie pozycji .

Wybér operacji spowoduje wy wietlenie okna Dodawania...

W oknie plik, nale y wskaza cie k dost pu do wysy anego pliku.

cie ka dost pu (miejsce na dysku komputera, w ktérym umieszczony jest plik przeznaczony do
przes ania) mo e zosta wpisana przez operatora lub wybrana za pomoc opcji Przegl daj..
Wybor pliku nale y potwierdzi wybieraj c opcj Dalej.
Opcja Zaniechaj zako czy operacj dodawania, bez przes ania pliku na serwer dost powy.

Je eli cie ka dost pu do importowanego pliku zosta a wskazana prawid owo, wy wietlone zostanie okno
podsumowania importowanego pliku.
Informacje zawarte w podsumowaniu pozwalaj na sprawdzenie, czy przes any zosta w a ciwy plik.

W przypadku pomy ki mo na wybra inny plik do przes ania na serwer dost powy (opcja Cofnij) lub
ca kowicie Zaniecha wykonywanie operacji wczytywania pliku na serwer dost powy.

Wybor opcji Zatwierd spowoduje rozpocz cie procesu przesy ania pliku na serwer dost powy.
Poprawne zako czenie importu zostanie potwierdzone komunikatem.
Przes any plik zostanie wy wietlony na li cie Raportéw statystycznych ze statusem przes any .

Uwagal!!! Przes anie pliku na serwer dost powy, nie jest jednoznaczne z przyj  ciem raportu przez
OW NFZ.

Pliki przesane do OW NFZ, wczytane s na list plikbw przeznaczonych do importu do systemu
informatycznego NFZ. Zaimportowane, uzyskaj odpowiedni status wy wietlany w SZOI.

13.5 Przegl danie raportéw zwrotnych

W przypadku, gdy operator NFZ udost pni wiadczeniodawcy pliki raportéw zwrotnych do przes anego
pliku raportu statystycznego lub listy POZ w systemie SZOIl wy wietlona zostanie opcja poka .
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Opcja umo liwia przegl danie listy wszystkich raportéw zwrotnych wygenerowanych dla pliku oraz
szablondw rachunkéw:

Rys. 13.10 Przyk adowe okno listy raportéw zwrotnych

Charakterystyczn cech tego okna jest fakt, e oprocz danych wiadczeniodawcy wy wietlanych
w gérnym rogu okna, wy wietlana jest rownie informacja na temat pliku raportu, do ktérego zostay
wygenerowane raporty zwrotne oraz krdtka charakterystyka pliku. Informacje te pozwalaj na
jednoznaczne rozpoznanie plikéw z b dami weryfikacji.

Lista raportow zwrotnych przedstawiona jest za pomoc tabeli, obejmuj cej informacje o:
I Dacie generacji
I Operacji

W kolumnie Operacje dost pne s opcje pobierania pliku raportu zwrotnego (pobierz raport xml) oraz
opcja Szablony , ktéra umo liwia zapoznanie si z szablonami rachunkéw.

Raport zwrotny to lista wykrytych problemoéw lub informacji o przes anym raporcie, dla okre lonych
pozycji raportu statystycznego.

Zgodnie z obiegiem dokumentéw w otwartym formacie w ymiany danych, pliki komunikatéw

zwrotnych  powinny  zosta pobrane i zaimportowane do systemu rozliczaj cego
wiadczeniodawcy.

13.6 Rachunki refundacyjne (medyczne)

Refundacja wiadcze to kwota nale na wiadczeniodawcy za us ugi medyczne wykonane pacjentom.
Natomiast rachunek refundacyjny to finansowy dokument wystawiony przez wiadczeniodawc , ktéry
stanowi podstaw ubiegania si 0 zwrot poniesionych przez niego kosztdw w ramach realizacji
wiadcze . Okresami rozliczeniowymi wiadczeniodawcow i Oddziau Woj. NFZ s okresy miesi czne.
Poniewa refundacje stanowi bardzo znacz cy punkt wydatkéw bud etu, kontrola wydatkéw na ten cel
ma priorytetowe znaczenie dla ogoélnego stanu finansowego NFZ.

Aby zapozna si z list rachunkéw refundacyjnych nale y z g éwnego okna portalu SZOI wybra
zak adk Sprawozdawczo a nast pnie Raporty refundacyjne (medyczne):
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Rys. 13.11 Rachunki refundacyjne (medyczne)

Lista rachunkéw refundacyjnych sk ada si  z nast puj cych kolumn:
- Daty przes ania
rod a
Nazwy pliku / Nr wed ug SIKCH / Nr wed ug wiadczeniodawcy
Statusu
Roku / Okresu
Typu
Nr umowy / Nr pierwotnego umowy
Warto ci rachunku
Operacji

Aby zaimportowa now pozycj do systemu nale y skorzysta z opcji Dodawanie rachunku .
W pierwszej kolejno ci operator systemy musi przy pomocy opcji Przegl daj wybra odpowiedni plik,
ktéry ma zosta zaimportowany:

Rys. 13.12 Dodawanie rachunku medycznego - Plik raportu

Po wskazaniu pozycji, ktora ma zosta zaimportowana do systemu mo na przej do Podsumowania
dodawania rachunku przy pomocy opcji Dalej:
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Rys. 13.13 Dodawanie rachunku medycznego - Podsumowanie
Nowo dodana pozycja pojawi si nali cie rachunkéw.

Rachunki w portalu SZOl mog otrzyma nast puj ce statusy:
- Wprowadzony - Dokument zaimportowany / utworzony r cznie z szablonu / wprowadzony
r cznie bez szablonu
Sprawdzony — oczekuje na korekt " — wyst pi je eli po wystawieniu rachunku
wiadczeniodawca co skorygowa , lub Oddzia Wojewddzki wykry b dy w produktach
Przes any - taki status otrzyma pozycja, ktora zosta a wczytana do systemu
Do zatwierdzenia — pozycja oczekuje na zaksi gowanie
Zatwierdzony - pozycja zatwierdzona przez OW NFZ
B d importu — taki status informuje operatora systemu, e podczas importu do oddzia owego
systemu informatycznego wyst piy jakie b dy
Usuni ty —je eli wybrana pozycja rachunku zosta a usuni ta przez pracownika OW NFZ
Odrzucony —ka da pozycja odrzucona przez pracownika OW NFZ
Usuni ty przez wiadczeniodawc

Dla ka dej pozycji znajduj cej si w systemie istnieje mo liwo  pobrania Potwierdzenia PDF .
W pierwszej kolejno ci operator wiadczeniodawcy musi potwierdzi generacj pliku PDF przy pomocy
opcji Dalej:

Rys. 13.14 (1) Pobieranie potwierdzenia przes ania raportu

Nast pnie system rozpocznie generacj pliku. Po jego wygenerowania b dzie mo na go pobra przy
pomocy opcji Pobierz plik :
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Rys. 13.15 (2) Dodawanie rachunku medycznego

Pozycje o statusie Przes any oraz Do zatwierdzenia mo na Usun

Rys. 13.16 Usuni cie rachunku refundacyjnego

Je eli podczas importu do informatycznego systemu OW NFZ wyst pi jakie b dy w kolumnie Status
pojawi si opcja Poka szczegdy, dzi ki ktérej mo na zapozna si z odpowiednim b dem:

Rys. 13.17 Szczeg6 owy opis b du importu
Dla pozycji rachunkéw, dla ktérych pracownicy OW NFZ maj jakie zastrze enia pojawi si opcja

Nieprawid owo ci dost pna w kolumnie Status. Po jej wybraniu pojawi si Lista nieprawid owo ci, ha
ktorej znajdowa si b d nast puj ce informacje:
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Dat wystawienia nieprawid owo ci
Przyczyn
Telefon kontaktowy

Rys. 13.18 Lista nieprawid owo ci

13.7 danie rozliczenia NOWO

Funkcjonalno dost pna w cz ci Sprawozdawczo -> danie rozliczenia pozwala na przekazanie
do NFZ komunikatow statystycznych o wykonanych przez wiadczeniodawc wiadcze medycznych.

Dodanie dania rozliczenia wykonuje si poprzez u ycie opcji Dodawanie dania rozliczenia
wiadcze . Po jej wybraniu nast puje przej cie do poni szego okna:

Rys. 13.19 Dodawanie rozliczenia wiadcze ambulatoryjnych
i szpitalnych - Strona 1

W pierwszej kolejno ci operator systemu musi poda :
Rok w ktérym obowi zuje umowa
Umow ktorej dotyczy ma danie rozliczenia
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Rys. 13.20 Dodawanie rozliczenia wiadcze ambulatoryjnych
i szpitalnych - Strona 2

W drugim etapie u ytkownik musi poda :
Miesi c naliczania
4+ Je eli u ytkownik poda niewa ciwy miesi ¢ naliczania system przerwie procedur
zlecania z informacj dla wiadczeniodawcy, i wybra zy miesi ¢
4+ Je eli u ytkownik poda prawid owy miesi ¢, ale wi kszy w stosunku do ostatniego
miesi ca minimum o jeden miesi ¢ otrzyma komunikat z informacj , e miesi ce ktére
nie zosta y wybrane do tej pory (pomini te) nieb d mogy by nigdy naliczone.

Sposoéb przepisania wiadcze do szablonu rozliczeniowego

4+ generowanie zbiorcze szablonu w ramach ca ej umowy (z wy czeniem wiadcze ,
ktére domy Inie powinny by wskazane do rozliczenia osobnym szablonem, np.: pacjenci
UE) — wygenerowany szablon rachunku b dzie zawiera informacje o rozliczeniu pozycji
z wszystkich punktéw umowy, dla ktérych przekazano pozytywnie zweryfikowane dane
statystyczne przed wskazaniem wiadcze do naliczenia.

4+ generowanie szablonéw z dokadno ci do punktu umowy - dla ka dego punktu
umowy i okresu rozliczeniowego generowany b dzie oddzielny szablon rachunku.

Rys. 13.21 Dodawanie rozliczenia wiadcze ambulatoryjnych
i szpitalnych - Podsumowanie

Ostatnim etapem jest Zatwierdzenie Podsumowania.
Nowo wprowadzona pozycja pojawi si w oknie  danie rozliczenia o statusie Wys ane:
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Rys. 13.22  danie rozliczenia

Po zako czeniu przetwarzania dania rozliczenia na serwerze NFZ i wykonaniu weryfikacji
merytorycznej Oddzia NFZ generuje zwrotny komunikat rozliczeniowy zawieraj cy szablony rachunkow
refundacyjnych.

wiadczeniodawca mo e pobra raport zwrotny z poziomu okna  danie rozliczenia w kolumnie
Operacje u ywaj ¢ opcji Raporty zwrotne (raport zwrotny b dzie dost pny, gdy w kolumnie Status
widoczna b dzie informacja Zako czono przetwarzanie ).
Po wy wietleniu okna Raporty zwrotne rozlicze  mo liwe jest:

1.Pobranie pliku raportu zwrotnego poprzez opcj Pobierz:

Rys. 13.23 Raporty zwrotne rozlicze
Po wybraniu tej opcji nale y pobra raport i zapisa go w bezpiecznym miejscu na dysku, a nast pnie

zaimportowa do aplikacji su cej do rozlicze z NFZ, aby mo liwe byo sprawdzenie wynikow
weryfikacji rozliczenia oraz utworzenie rachunkow.
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Rys. 13.24 Pobieranie raportu zwrotnego rozliczenia

2.Przegl danie szablonéw rachunkéw wygenerowanych w ramach bie cego raportu zwrotnego poprzez
opcj Szablony . Wybér tej opcji spowoduje otwarcie okna Szablony rachunkow :

Rys. 13.25 Szablony rachunkoéw

W pon| szym oknie dost pne s nast puj ce informacje:

Pozycje rachunku - umo liwia podgl d pozycji, ktore zostan zawarte w rachunku
refundacyjnym

- usuni cie szablonu rachunku

Uwaga!
Operacja usuni cia szablonu jest czynno ci nieodwracaln (nie mo na cofn
usuni cia szablonu). Dlatego te nale y zwrdci szczegoln uwag przy jej

wykonywaniu.

Je eli w oknie Rozliczanie zaopatrzenia w kolumnie Status widoczna b dzie informacja B d. Poka
szczegdy wiadczeniodawca mo e wy wietli b dy przetwarzania.
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Rys. 13.26 Szczeg6 owy opis b du
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14 PRZYPADKI UDAROW

Okno Lista zarejestrowanych przypadkéw udarow zawiera informacje na temat wszystkich
wprowadzonych do systemu przypadkéw udaréw wiadczeniodawcy oraz umo liwia zarz dzanie nimi.

Rys. 14.1 Przyk adowe okno listy zarejestrowanych przypadkéw udaréw

Lista przypadkéw udaréw wy wietlana jest w postaci tabeli zawieraj cej nast puj ce informacje
i dost pne do wykonania operacje:
- Specjalno komorki organizacyjnej — VIII cz kodu resortowego oraz nazwa specjalno ci

komorki, w ktérej dany przypadek zosta zarejestrowany

Numer ksi gi gownej - skadaj cy si z roku ksi gi, numeru ksi gi, pozycji w ksi dze oraz

numeru noworodka

PESEL pacjenta

Data/Godzina przyj cia pacjenta do szpitala

Data/Godzina wyst pienia udaru

Data wypisu ze szpitala

Liczba dni hospitalizacji - wyliczana automatycznie na podstawie daty przyj cia i daty wypisu
Czy pacjent zmar - w przypadku zgonu data wypisu ze szpitala jest réwnie dat zgonu
pacjenta

Status

Operacje —dost pne czynno ci do wykonywania

14.1 Dodawanie nowego udaru

Wybranie opcji Dodawanie udaru pozwala na wstawienie nowego wiersza do listy. W tym celu nale y
wype ni  pola formatki. Operacja ta odbywa si w kilku kolejnych krokach. Pola oznaczone * nie mog
pozosta puste.

Pierwszy krok przedstawia ilustracja:
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Rys. 14.2 Dodawanie informacji o udarze — krok 1

w powy szym oknie nale y uzupe ni :
Numer ksi gi g 6wnej pacjenta,
Miejsce udzielania wiadcze , w ktérym ten przypadek zosta zarejestrowany. Miejsce wybierane
jest ze s ownika miejsc wiadczeniodawcy znajduj cych si w aktualnych umowach.
PESEL pacjenta lub w przypadku, gdy nie jest znany zaznaczy umieszczon powy ej 0pcj
nieokre lony,
Dat przyj cia do szpitala,
Godzin przyj cia do szpitala (nale y poda w formacie godzinaminuty bez odst pu)
Dat wyst pienia udaru, lub w przypadku, gdy nie jest znana zaznaczy umieszczon powy €j
opcj nieokre lona
Godzin  wyst pienia udaru (nale y poda w formacie godzinaminuty bez odst pu),
w przypadku, gdy nie jest znana zaznaczy umieszczon powy ejopcj nieokre lona
Dat wypisu z oddzia u (pomocny przy wprowadzaniu dat jest kalendarz)

Aby przej do kroku drugiego, nale y wybra opcj Dalej. Po skorzystaniu z tego przycisku pojawi si
okno Rozpoznania wg ICD-10:

Rys. 14.3 Rozpoznanie wg ICD-10 — krok 2

W miejscu tym nale y wybra rozpoznanie udaru wed ug kodu ICD-10 z dost pnej listy. Klikni cie
przycisku Zaniechaj spowoduje powrét do Listy przypadkéw udaréw, natomiast opcji Dalej — przej cie do
kroku 3. Mo liwy jest rownie powr6t do kroku 1 — przycisk Cofnij .

W kroku trzecim, nale y wybra jedn z pozycji dotycz cych Etiologii udaru. Przycisk Cofnij odpowiada
za powrét do poprzedniego kroku, a przycisk Dalej za przej cie do kolejnego etapu.
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Rys. 14.4 Etiologia udaru — krok 3

Nast pny etap zawiera szereg pyta o dane kliniczne udaru:

Rys. 14.5 Dane kliniczne 1/2 — krok 4

Druga cz pyta o dane kliniczne zawiera informacj o mierci pacjenta. W przypadku udzielenia
odpowiedzi ‘Tak’ pojawi si pole pozwalaj ce wprowadzi przyczyn zgonu z listy rozwijalne;j.
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Rys. 14.6 Dane kliniczne 2/2 -krok 5

Po Kklikni ciu przycisku Dalej, wy wietli si okno podsumowania, zawieraj ce wszystkie do tej pory
wprowadzone informacje. Po zweryfikowaniu ich poprawno ci nale y wybra opcj Zatwierd -
informacje zostan zapisane, a na li cie znajdzie si kolejny wpis. W przypadku stwierdzenia
jakichkolwiek nieprawid owo ci, mo liwy jest powrot do odpowiedniego kroku za pomoc przycisku
Cofnij . Przycisk Zaniechaj odpowiada za anulowanie operacji dodawania udaru i powr6t do listy bez
zapisywania informacji.

Rys. 14.7 Zatwierdzanie wprowadzonych informacji o udarze
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14.2 Przegl danie informacji o udarze

Wybranie opcji podgl d (dost pnej w kolumnie operacje) otwiera now stron przegl darki. Jest
to okno Informacji o udarze, udost pniaj ce informacje na temat danych pacjenta, objawow i leczenia
wybranej osoby, wprowadzonych wcze niej przez operatora systemu.

Rys. 14.8 Informacje o udarze

Funkcja Powrét do listy zarejestrowanych przypadkéw udaréw przywroci okno Listy udaréw.
Opcja umo liwia zapis danych udaru do pliku PDF.

14.3 Edycja danych pacjenta

Po wybraniu opcji edytuj (dost pnej w oknie Lista zarejestrowanych przypadkéw udaréw
w kolumnie Operacje), otworzy si nowa strona przegl darki, wygl daj ca podobnie jak w przypadku
dodawania nowego pacjenta. R6 nica polega na tym, e pola tekstowe s ju wype nione uprzednio
wprowadzonymi danymi.
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Rys. 14.9 Edycja informacji o udarze

Mo liwo  zmiany dotyczy wszystkich informacji o udarze. Przechodzenie do kolejnych etapéw edycji
odbywa si za pomoc przycisku Dalej, natomiast powr6t do poprzedniej strony za pomoc przycisku
Cofnij. Przycisk Zaniechaj odpowiada za powrot do listy udaréw bez zapisywania wprowadzonych
zmian. Po dokonaniu  danych zmian i ich weryfikacji w oknie podsumowania nale y zapisa zmiany za
pomoc przycisku Zatwierd

14.4 Zatwierdzanie informacji o udarze

Status ‘zatwierdzony ' oznacza, e informacje o udarze s kompletne i zweryfikowane oraz nie podlegaj
dalszej modyfikacji. W celu zatwierdzenia wprowadzonego przypadku udaru nale y z kolumny Operacje
wybra link Zatwierd . Okno zatwierdzania zosta o przedstawione na ilustraciji.
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Rys. 14.10 Zatwierdzanie przypadku udaru

UWAGAI!!
Po zatwierdzeniu przypadku udaru nie b dzie mo na wprowadza zmian.

W przypadku rezygnacji z wykonania operacji nale y wybra opcj Zaniechaj.

14.5 Odtwierdzanie informacji o udarze

Przy pomocy opcji Odtwierd dost pnej w kolumnie Operacje, mo na odtwierdzi wybran ankiet
udarow .
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Rys. 14.11 Lista zarejestrowanych udaréw

Powy €] opisana opcja, dost pna jest tylko dla pozycji, ktére nie zostay przekazane do Instytutu
Psychoterapii i Neurologii.

Rys. 14.12 Wycofanie zatwierdzenia przypadku udaru

Wycofanie zatwierdzenia przypadku udaru, umo liwi operatorowi wiadczeniodawcy modyfikacj
wybranej pozyciji, ktéra otrzyma status wprowadzony.
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14.6 Konta bankowe - Wnioski

W Portalu SZOI wiadczeniodawca mo e tak e ustala oraz dokonywa zmian rachunkéw bankowych,
na ktére Narodowy Fundusz Zdrowia przekazuje rodki pieni ne za wykonane us ugi
i dostawy. Funkcjonalno ta mo e znacznie usprawni  wiadczeniodawcy wspd prac z Oddzia em
Wojewddzkim, dzi ki temu np. zainteresowany podmiot znacznie szybciej uzyska aneks do umowy
zmieniaj cy dane konto bankowe.
Procedura ustalania oraz modyfikacji konta bankowego przez wiadczeniodawc jest nast puj ce:
1) Rachunek bankowy, na ktéry przesy ane s przez Narodowy Fundusz Zdrowia rodki pieni ne
dla danego wiadczeniodawcy, wynika z zawartej pomi dzy nimi umowy.
2) Po zawarciu umowy, pracownicy Oddziau Wojewodzkiego wprowadzaj , sprawdzaj
i zatwierdzaj numer rachunku bankowego w oddzia owym systemie informatycznym gdzie
dokonywana jest tak e weryfikacja poprawno ci wprowadzonego rachunku bankowego z umow
W wersji pisemnej
3) Zmiana rachunku bankowego nast puje na wniosek wiadczeniodawcy w formie aneksu do
umowy, podpisanego przez osoby reprezentuj ce strony w umowie. W przypadku zmiany oséb
reprezentuj cych wiadczeniodawc , jest on zobowi zany do przedstawienia orygina u lub kopii
wa ciwych dokumentéw w tym zakresie, potwierdzonych za zgodno z oryginaem przez
notariusza, radc prawnego albo adwokata
4) Podpisanie aneksu przez wiadczeniodawc nast puje w Oddziale Wojewddzkim, po
wcze niejszej weryfikacji przez jednostk to samo ci i posiadanych uprawnie do
reprezentowania wiadczeniodawcy osob podpisuj cych
5) Dopuszcza si podpisanie aneksu przez wiadczeniodawc poza siedzib jednostki, pod
warunkiem, e autentyczno podpiséw i posiadanych uprawnie do reprezentowania
wiadczeniodawcy o0s6b podpisuj cych, zostanie potwierdzona przez osoby wymienione
w poprzednim punkcie
6) Po dokonaniu powy szych czynno ci, osoby upowa nione jednostki wprowadzaj , sprawdzaj
i zatwierdzaj aneks zmieniaj cy rachunek bankowy w oddzia owym systemie informatycznym
7) Je eli wszystkie wcze niej opisane czynno ci przebiegy prawid owo Oddzia Wojewddzki
pocz wszy od dnia ustalonego w aneksie do umowy, przesy a rodki pieni ne na nowy numer
rachunku bankowego. Dokumenty b d ce podstaw zmiany rachunku bankowego do czasi do
dokumentow réd owych

W pierwszym module Wnioskéw o ustalenie operator systemu mo e dodawa wnioski 0 zmian konta
bankowego oraz dokonywa modyfikacji na ju wprowadzonej pozycji.
W gobrnej cz ci goéwnego okna Listy wnioskbw o zmian numeru konta bankowego znajduj si
nast puj ce filtry umo liwiaj ce operatorowi wyszukanie danego wniosku wg. nast puj cych kryteriéw:
Numerze wniosku
Rodzaju wniosku
Statusie
Dacie wprowadzenia

Rys. 14.13 Lista wnioskéw o zmian numeru konta bankowego
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Do wprowadzania nowej pozycji wniosku do systemu su y opcja Dodaj wniosek . Istniej trzy rodzaje
wnioskow zwi zanych z ustalaniem / zmian nr konta bankowego podmiotu, z ktérym OW NFZ prowadzi
rozliczenia:
a. Ustalenie / zmiana konta bankowego do rozlicze poza umow
b. Ustalenia / zmiana konta bankowego do prowadzenia rozlicze w ramach przysz ej
umowy. W przypadku tym konieczne jest wskazanie dodatkowych danych
wyznaczaj cych obszar dzia ania wniosku:
Rok
Typ umowy (S ownik na dany rok)
c. Zmiana konta bankowego w ramach wybranej obowi zuj cej umowy — wniosek ten
wymaga wskazania dodatkowych danych wyznaczaj cych obszar dzia ania wniosku:
Nr umowy

W ka dym wy ej wymienionych rodzajoéw wnioskéw pracownik podmiotu przekazuje informacj o koncie
bankowym.

Rys. 14.14 Zmiana numeru konta do rozlicze z NFZ

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych przez system danych mo na przej do kolejnego okna przy
pomocy opcji Dalej. W drugim etapie dodawania nowego wniosku o zmian konta bankowego zostanie
wy wietlone Podsumowanie, ktére nale y zatwierdzi :

Rys. 14.15 Zmiana numeru konta do rozlicze z NFZ - Podsumowanie

Po Zatwierdzeniu Podsumowania nowy wniosek pojawi si na Li cie wnioskbw o zmian numery konta
bankowego i przyjmie on warto  Wprowadzonego widoczn w kolumnie Statusu operacji.
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Rys. 14.16 Lista wnioskéw o zmian numeru konta bankowego

Przy pomocy opcji Podgl du mo na zapozna si z szczeg6 owymi informacjami zwi zanymi z dan
pozycj wniosku.

Dzi ki opcji Edytuj wiadczeniodawca mo e dokona modyfikacji na danym wniosku. Jedyn pozycja
wniosku niepodlegaj ¢ edycji jest Rodzaj wniosku.

Wszystkie wnioski o statusie Wprowadzonym mog zosta usuni te przez u ytkownika przy pomocy
opcji Anuly;j .

Operator systemu po sprawdzeniu poprawno ci wprowadzonych danych zmienia status wniosku na
Przekazany przy pomocy opcji Przeka . W tym momencie wniosek zostaje przes any do odpowiedniego
Oddzia u Wojewddzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia.
W danej chwili w systemie mo e istnie tylko jeden wniosek danego rodzaju, wa ciwy dla danego
obszaru stosowania ze statusem Przekazany .
Po przekazaniu wniosku do Oddzia u Wojewodzkiego wiadczeniodawca traci mo liwo jego edycji oraz
usuni cia jednak udost pniona zostaje funkcja Wydruku . Jest ona dost pna dla nast puj cych statusow
whniosku:

Przekazany

Przyj ty

Odrzucony.

Dla wnioskéw o statusie Wprowadzony i Anulowany opcja Wydruk jest niedost pna.

Nast pnie u ytkownik wiadczeniodawcy drukuje wniosek i przekazuje go do podpisania przez osoby
upowa hione do reprezentowania. Odpowiedzialna osoba przekazuje wniosek w wersji papierowej, ktory
zosta wydrukowany w Systemie Zarz dzania Obiegiem Informacji z nadanym przez system unikalnym
identyfikatorem zgodnie z procedur Narodowego Funduszu Zdrowia (nadruk na wniosku
jednowymiarowego kodu kreskowego z podanym identyfikatorem) do Oddzia u Wojewodzkiego.

Po przekazaniu wniosku operator oddzia owy sprawdza czy wersja elektroniczna zgadza si  z wersj
papierow :

Je eli nie — wniosek zostaje oznaczony, jako pozycja Odrzucona

Je eli tak — wniosek zostaje Przyj ty

Dalsze sposob przetwarzania wniosku w systemie Oddzia u Wojewddzkiego uzale niony jest od jego
rodzaju. W przypadku wniosku dotycz cego:

Ustalenia / zmiany konta bankowego do prowadzenia r  ozlicze poza umow -
przyj cie wniosku skutkuje:

Strona 278 z 291



KAMSOFT
Dokumentacja u ytkownika systemu SZOI, Modu wiadczeniodawcy

Zaktualizowaniem w systemie oddzia owym informacji o koncie bankowym
su cym do prowadzenia rozlicze poza umow z zapisaniem informacji
0 dokumencie przes anym przez podmiot, ktéry wp yn na ustalenie lub zmian

konta

Ustalenia / zmiany konta bankowego do prowadzeniar  ozlicze w ramach przysz ej
umowy - przyj cie wniosku skutkuje:

Ustaleniem w systemie oddzia owym konta bankowego do prowadzenia rozlicze
w ramach przysz ych uméw danego typu i danego okresu rozliczeniowego

Po dokonaniu zmiany w umowie jest ona drukowana i przekazywana do podpisania.

Zmiany konta bankowego do prowadzenia rozlicze w ramach wybranej umowy -
przyj cie wniosku skutkuje:

Utworzeniem aneksu, w ktérym dokonana zostanie zmiana konta bankowego do
umowy, ktorej dotyczy wniosek.

Nast pnie aneks jest drukowany i przekazywany do podpisu przez obie strony.

Powstanie aneksu skutkuje aktualizacj konta bankowego umowie
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15 JEDNORODNE GRUPY PACJENTOW

15.1Weryfikacja z pliku

Zgodnie z rozporz dzeniem, rozliczanie wiadcze szpitalnych, ma by realizowane w oparciu
o system JGP. Proces wyznaczenia listy mo liwych do rozliczenia grup JGP dla danej hospitalizacji jest
realizowany w ramach nowowprowadzonej fazy rozliczania tzw. fazy zerowej, w ktérej nast puje
okre lenie potencjalnych grup JGP.

W ramach fazy zerowej wiadczeniodawca musi przekaza do OW NFZ komunikat statystyczny
zawieraj cy podstawowe informacje o leczeniu szpitalnym w nowym, odr bnym komunikacie JGX. Plik
JGX jest standardowym, zarchiwizowanym plikiem w formacie XML zawieraj cym wybrane atrybuty
opisuj ce hospitalizacj .

Po imporcie pliku JGX w OW NFZ, na podstawie danych w nim przekazanych, nast puje
klasyfikacja wiadcze do odpowiednich grup JGP. Po wykonaniu klasyfikacji generowany jest komunikat
zwrotny JGZ informuj cy wiadczeniodawc o wyznaczeniu JGP. Podobnie jak komunikat JGX, plik JGZ
jest standardowym, zarchiwizowanym plikiem w formacie XML zawieraj cym dane o wyznaczonych
grupach JGP.

Na podstawie komunikatu zwrotnego JGZ wiadczeniodawca przygotowuje raport pierwszej fazy —
standardowy komunikat statystyczny SWX, w ktérym przekazuje pe ne dane o zrealizowanych
hospitalizacjach wraz z informacjami specyficznymi dla JGP jak: wersja grupera, taryfa czy grupa JGP.
Komunikat SWX nale y przekaza do NFZ w celu merytorycznej weryfikacji danych.

Po wykonaniu weryfikacji generowany jest komunikat zwrotny SWZ zawieraj cy informacje
o poprawno ci danych lub ewentualnych b dach. wiadczeniodawca po otrzymaniu raportu zwrotnego
SWZ przesy a utworzony na jego podstawie raport rozliczeniowy WSX, a nast pnie po jego weryfikaciji
i otrzymaniu raportu zwrotnego WSZ, przekazuje do OW rachunek refundacyjny.

Aby przej do Raportéw jednorodnych grup pacjentow nale y z g 6wnego menu wypra
Sprawozdawczo  -> Jednorodne grupy pacjentéw -> Weryfikacja z pliku. W nowo otwartym oknie
operator systemu mo e przegl da wprowadzone do systemu komunikaty oraz dodawa nowe.
W miejscu tym mo liwe jest tak e pobieranie komunikatéw zwrotnych.

Rys. 15.1 Weryfikacja JGP z pliku

Przy pomocy opcji mo na wczyta tylko i wy cznie komunikaty danych dla
wyznaczania JGP, wygenerowanych w systemie rozliczeniowym wiadczeniodawcy. Pliki musz by
zgodne z otwartym formatem wymiany danych oraz posiada rozszerzenie *.JGX.

Je eli w kolumnie Raportéw zwrotnych pojawi si opcja Ypobierz? znaczy to, e klasyfikacja w OW
zostaa zako czona. Funkcja ta przeznaczona jest do pobierania komunikatu zwrotnego JGZ,
informuj cego wiadczeniodawc o wyznaczeniu JGP.
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15.2 Kalkulator JGP

Zadanie

m procesu grupowania rekordéw pacjenta, jest wyznaczenia potencjalnych grupy JGP przy

wykorzystaniu minimalnego zestawu danych zawartych w rekordzie pacjenta.

Kryteria,

1.

2.
3.

jakie musz spe nia dane uwzgl dniane w symulacji s nast puj ce:

Hospitalizacje powinny pochodzi z rozliczenia umow z roku 2008. Nie b d uwzgl dniane
aneksy do uméw z roku 2007, jak i wszelkie ugody

Data wypisu ze szpitala musi zawiera si w roku 2008

Hospitalizacje musz by rozliczane w ramach umow typu SZP/01/2008, jednak bez Izb Przyj
oraz bez Szpitalnych Oddzia 6w Ratunkowych, ktére mo na wydzieli , pomijaj ¢ pozycje, dla
ktorych zakresy wiadcze zawieraj ci gi znakow 4900, 4901 (izba przyj ) oraz 3300 i 3310
(SOR).

Nie powinna wyst pi taka sytuacja, dla ktorej w ramach rodzaju wiadcze SZP, w ktérej jedna
hospitalizacja zako czona w 2008 r. by a rozliczona produktami z umowy 2007 oraz 2008.
Zgodnie z zasadami obowi zuj cymi w rodzaju SZP, wiadczenie (ca hospitalizacj ) uznaje si
za zrealizowane z chwil wypisu pacjenta ze szpitala. To wa nie data wypisu decyduje o tym,
w ramach, ktérej umowy ca a hospitalizacja b dzie rozliczana.

Aby przej do weryfikacji odpowiedniego epizodu nale y z g 6wnego menu wybra Sprawozdawczo
a nast pnie Jednorodne grupy pacjentdw  oraz Kalkulator JGP :

Rys. 15.2 Weryfikacja epizodu

W nowo otwartym oknie Kalkulatora JGP, mo na wprowadza poszczegoélne informacje dotycz ce
sprawdzanej pozycji. Dzi ki nim mo liwe b dzie przyporz dkowanie odpowiedniej grupy JGP do

hospital

izacji:

Rys. 15.3 Kalkulator JGP

W g éwnym oknie Kalkulatora JGP znajduj si nast puj ce opcje, ktore umo liwiaj :

- wprowadzanie nowej hospitalizacji do sprawdzenia
- wprowadzenie odpowiedniego rozpoznania i procedury dla danego pobytu
- umo liwia wyznaczenie JGP dla danej hospitalizacji
- opcja ta czy ci wszystkie wprowadzone dane w kalkulatorze
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15.2.1 Wprowadzanie nowej hospitalizacji

W celu wprowadzenia podstawowych informacji dotycz cych hospitalizacji nale y z g 6wnego okna
Kalkulatora JGP wybra opcj . W nowo otwartym oknie nale y wprowadzi nast puj ce dane:
- p e

- dat urodzenia pacjenta

-dat przyj cia

- tryb przyj cia

- dat wypisu

- tryb wypisu

- tryb hospitalizacji

Rys. 15.4 Dodawanie Hospitalizacji

Wszystkie wy ej wymienione pola wymagaj uzupe nienia. Po ich wprowadzeniu mo na Zatwierdzi
wprowadzone dane lub Anulowa cay proces.
Wprowadzone informacje zostan wy wietlone w g 6wnym oknie Kalkulatora JGP:

Rys. 15.5 Kalkulator JGP

15.2.2 Wprowadzanie informacji o pobycie

Je eli do kalkulatora wprowadzono podstawowe informacje dla danej hospitalizacji mo na przej do

wprowadzania Pobytu. Umo liwia to opcja , ktéra znajduje si  w g 6wnym oknie Kalkulatora JGP.
W kolejnym wy wietlonym oknie Dodawania pobytu trzeba poda odpowiednie Rozpoznania ICD10 oraz
Procedury ICD9PL:
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Rys. 15.6 Dodawanie pobytu

Pierwsza opcja Dodaj przeznaczona jest do wprowadzania rozpoznania ICD10. W nowo otwartym oknie
nale y poda nast puj ce informacje:
tryb rozpoznania
- rozpoznanie g 6wne
- rozpoznanie wtorne
rozpoznanie ICD10 — wybierane przy pomocy s ownika

Rys. 15.7 Wprowadzenie rozpoznania ICD10

Po wybraniu odpowiednich pozycji mo na przej do kolejnego okna przy pomocy opcji Zatwierd lub
Anulowa wprowadzanie.

Nowo dodane rozpoznania ICD10 zostan wypisane w g 6wnym oknie Dodawania pobytu:

Rys. 15.8 Okno dodawania pobytu

Kolejnym etapem dodawania pobytu do hospitalizacji jest wprowadzenie odpowiedniej Procedury

ICD9PL. Umo liwia to dolna opcja . W nowo otwartym oknie nale y przy pomocy s ownika
wybra odpowiedni Procedur ICD9PL oraz poda Dat wykonania:
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Rys. 15.9 Wprowadzanie procedury ICD9PL

Po wybraniu odpowiednich pozycji mo na przej do kolejnego okna przy pomocy opcji Zatwierd lub
Anulowa wprowadzanie.
Nowo dodane procedury ICD9PL zostan wypisane w g 6wnym oknie dodawania pobytu:

Rys. 15.10 Zatwierdzanie wprowadzonego pobytu

Ka d pozycj , ktéra zosta a opisana powy ej mo na edytowa lub usun
Aby zako czy proces dodawania pobytu do hospitalizacji mo na Zatwierdzi lub Anulowa pobyt.

Dla jednej hospitalizacji mo na wprowadzi kilka pozycji dotycz cych rozpoznania oraz procedury.
Nale yjednak pami ta , e dla jednej hospitalizacji mo e istnie tylko jedno g 6wne rozpoznanie.

15.2.3 Wyznaczanie JGP

Je eli wprowadzono wszystkie informacje dotycz ce sprawdzanej hospitalizacji, mo na przej do

wyznaczania Jednorodnej Grupy Pacjentéw. Umo liwia to opcja znajduj ca si w prawym
dolnym rogu g éwnego okna:

Rys. 15.11 Wyznaczanie JGP
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W dolnej cz ci okna pojawi si Lista Jednorodnych Grup Pacjentow w odpowiedniej wersji grupera. Ma
ona charakter tabeli zbudowanej z nast puj cych kolumn:

- id pobytu

- kodu grupy / nazwy grupy

- kodu produktu jednostkowego (CZS)

- taryfy dodatkowej

Je eli wprowadzone dane statystyczne opisuj ce zestaw wiadcze nie pozwalaj na wyznaczenie JGP,
w dolnej cz ci okna zostanie wy wietlony komunikat:

Aby ponownie dokona wyznaczenia odpowiedniej grupy JGP dla hospitalizacji nale y skorzysta z opcji

| | Dzi ki tej funkcji mo na usun  wszystkie wprowadzone informacje i rozpocz
wyznaczanie JGP od pocz tku.
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16 ADMINISTRATOR

Obszar Administrator s u y do zarz dzania list operatoréw uprawnionych do obs ugi Portalu SZOI.

Po wykonaniu pierwszego logowania do systemu, w ¢z ci tej administrator wiadczeniodawcy powinien
uzupe ni list operatorow systemu SZOI oraz nada operatorom wa ciwe uprawnienia. Ka dy dodany
operator b dzie logowa si do systemu na w asny login (PIN) ihaso.

Rys. 16.1 Operatorzy

Konto administratora, utworzone przez operatora NFZ , nie powinno by udost pniane osobom

trzecim.
Wybér obszaru Administrator spowoduje wy wietlenie okna Operatorzy.

Dost pne opcje pozwalaj na:

! Dodawanie operatora - tworzenie nowego operatora obs uguj cego system

! Edytuj —edycj danych operatora oraz w czenie /wy czenie aktywno ci operatora w systemie

! Usu — usuni cie operatora z systemu. Opcja niedost pna w stosunku do operatoréw, ktdrzy
wykonywali ju pewne operacje w_systemie i istnieje dla nich powi zanie z plikiem historii
wykonywanych prac.

! Uprawnienia — dopisanie uprawnie poszczeg6lnym operatorom.

Lista Operatorow wy wietlana jest w postaci tabeli. Dla ka dego wiersza tabeli dost pna jest:
Obs uga - kolumna zawieraj ca dodatkowe opcje edycji lub usuni cia wybranego operatora

I

I

! Login — kolumna zawieraj ca nazw u ytkownika systemu, na ktér operator loguje si do SZOIl.
(Klikni ciewt nazw pozwala na przes anie wiadomo ci elektronicznej do operatora)

Nazwisko — kolumna zawiera nazwisko i imi operatora

Aktw. - kolumna zawieraj ca informacj o dost pie operatora do systemu:
zapis "T" oznacza, e operator jest aktywny i mo e obs ugiwa system,
zapis "N" - oznacza wy czenie operatora, operator nie ma dost pu do systemu SZOI

! Upraw. - kolumna zawiera opcj ustawiania uprawnie dla operatora

16.1 Dodawanie (edycja) operatora systemu

Wybor opcji dodawanie operatora lub edycja spowoduje wy wietlenie okna pozwalaj cego na
wprowadzenie danych o nowej osobie obs uguj cej system SZOI lub wykonanie modyfikacji danych
operatora (w tym wy czenie operatora).
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Rys. 16.2 Dodawanie operatora

W oknie Dodawanie operatora za pomoc gwiazdki (*) zostay zaznaczone wszystkie obowi zkowe do
wype nienia pola. Okno Dodawania (edycji) operatora ma nast puj ¢ posta .

Pola niezb dne w celu dodania operatora, to:
! Imi -imi operatora

I Nazwisko - nazwisko operatora

I

I

Login - nazwa u ytkownika, na ktér operator b dzie si rejestrowa do systemu (nazwa musi
posiada od pi ciu do dwudziestu znakéw)

! Haso - indywidualne has o u ytkownika, ktérym operator b dzie potwierdza swoj rejestracj do
systemu (has o musi sk ada si z minimum pi ciu znakéw — maksymalnie dwudziestu znakéw)

I Potwierdzenie has a - potwierdzenie indywidualnego has a u ytkownika (w to pole nale y powtérnie
wpisa has o u ytkownika)

I Adres e-mail - adres poczty elektronicznej operatora

I Aktywno —w czenie/wy czenie aktywnego trybu pracy operatora

I Wy lij powiadomienie mailem - zaznaczenie pola daje mo liwo przes ania informacji do operatora
na adres e-mail.

Zapis wprowadzonych i modyfikowanych danych uzyskuje si klikaj ¢ w przycisk Zatwierd

W przypadku b dnego wprowadzenia danych pojawi si komunikaty dotycz ce b dnej informacji (np.:
'To pole nie mo e by puste’, 'To pole musi mie d ugo pomi dzy 5 a 20 znakéw'). Nale y
poprawi b dne polaiponownie Zatwierdzi wprowadzone dane.

Chc cwyj zwprowadzania operatora bez zapisu danych nale y wybra przycisk Anuluj .

Dodanie operatora na list nie jest jednoznaczne, z jego aktywno ci w systemie SZOIl. Wprawdzie
operator posiada w czon aktywno , jednak nie zostay mu nadane uprawnienia pracy w systemie.
Brak uprawnienia nie pozwoli operatorowi zalogowa si do systemu SZOI.

Dodawanie / usuwanie uprawnie dla operatora wykonuje si poprzez opcje Uprawnienia .

16.2 Usuwanie operatora systemu

Opcja usuwania operatora znajduj ca si w kolumnie Obs uga pozwala na usuni cie tych operatorow,
ktérzy nie wykonywali w systemie adnych operacji. W przypadku operatoréw, ktorzy korzystali wcze niej
Zz SZOI, nale y dokona dezaktywacji operatora (Operatorzy/popraw/aktywno - N).
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Po wybraniu opcji usu operacja usuwania polega na potwierdzeniu (Zatwierd ) ch ci usuni cia danego
operatora.
Rezygnacj z usuwania operatora uzyskuje si wybieraj c opcj Anuluy;j .

16.3 Nadawanie uprawnie  operatorowi systemu

Zmian uprawnie , b d dodanie uprawnie wykonuje si w oknie Edycji uprawnie . Okno wy wietlane
jest po wybraniu opcji uprawnienia umieszczonej w kolumnie upraw, dla wybranego operatora.

W oknie Edytuj uprawnienia obok danych operatora, dla ktérego wykonywana jest modyfikacja
uprawnie , dost pna jest lista zada , jakie mo e wykonywa operator. Lista wy wietlana jest w podziale
na dwie kolumny:
- Upraw. - przydzielone uprawnienia

puste pole oznacza brak przydzielonych uprawnie

pole z zaznaczeniem - przypisanie danego uprawnienia do operatora ,
- Nazwa - nazwa uprawnienia

Rys. 16.3 Edycja uprawnie operatora systemu

Lista uprawnie jest nast puj ca:
1. Administracja kontrahentem - uprawnienie umo liwia operatorowi wykonywanie wszelkich
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BOONOGOAMWON

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.
22.

23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

Ka dy

0.

operacji z zakresu administratora: dodawanie, edycj i usuwanie operatorébw oraz ustawienia
uprawnie . Uprawnienie powinno by dost pne tylko dla administratora systemu SZOI.
Chemioterapia anulowanie wniosku

Chemioterapia edycja potwierdzenia wniosku

Chemioterapia edycja wniosku

Chemioterapia potwierdzenie wniosku przez konsultan ta

Chemioterapia przegl danie wnioskow

Chemioterapia wprowadzanie wniosku

Chemioterapia zatwierdzanie wniosku

Informacja o ruchu pacjentéw - podgl d/edycja

Kolejki oczekuj cych - uprawnienie umo liwia przegl danie i przesy anie plikow kolejek
oczekuj cych.

Listy POZ — u ytkownik posiadaj cy to uprawnienie ma dost p do cz ci po wi conej
Deklaracjom POZ i Raportom zbiorczym

Obs uga wnioskéw 0 zgod  na wcze niejsze rozliczenie

Praca z modu em u ytkownika SZOI - uprawnienie umo liwia operatorowi zalogowanie si do
systemu i przegl danie poszczegélnych obszaréw pracy

Rachunki refundacyjne (medyczne) - uprawnienie umo liwia przegl danie i przesy anie plikéw
rachunkoéw refundacyjnych.

Raport z fakturami zakupowymi lekow - uprawnienie umo liwia przekazywanie danych
statystycznych dotycz cych faktur zakupu lekéw (chemioterapia i programy lekowe).

Raporty statystyczne (medyczne) - uprawnienie umo liwia przegl danie i przesy anie plikow

raportow statystycznych — medycznych oraz przegl danie i pobieranie wygenerowanych w OW
NFZ raportow zwrotnych.
Rejestracja przypadkéw udaréw - pozwala przegl da , rejestrowa dane przypadku udaru oraz
dane osobowe pacjenta, u ktérego on wyst pi.
Rejestracja struktury organizacyjnej—  umo liwia dost pdo cz ci wiadczeniodawca
Serwis SZOIl - uprawnienie pozwala na wykonywanie czynno ci serwisowych dotycz cych
rozliczenia wiadcze medycznych, w tym generowania komunikatow usuwaj cych SWX.
Umowy - uprawnienie umo liwia przegl danie listy uméw i anekséw podpisanych z OW NFZ
oraz pobieranie plikébw uméw i pliku wiadczeniodawcy (realizatora). Uprawnienie dost pne
tylko dla kontrahentéw apteka/realizator.
Weryfikacja ubezpieczenia— uprawnia u ytkownika do korzystania z Zestawie
Zg oszenie zmian do umowy — osoba posiadaj ca to uprawnienie mo e dodawa , edytowa ,
usuwa oraz przekazywa do OW NFZ zg oszenia zmian do umowy
Zgody indywidualne anulowanie wniosku
Zgody indywidualne edycja wniosku
Zgody indywidualne potwierdzenie wniosku
Zgody indywidualne przegl  danie wnioskéw
Zgody indywidualne przegl  danie wnioskow
Zgody indywidualne wprowadzanie wniosku
Zmiana modelu rozlicze

dania rozliczenia

z operatorbw mo e posiada dowoln liczb uprawnie (z wyj tkiem administratora systemu,

ktéremu na sta e przypisano uprawnienie administrowania systemem).

Opcja Anuluj - ko czy prac , pomijaj ¢ wprowadzone zmiany,
Zatwierd - zapisuje wprowadzone zmiany,
Ustaw domy Inie - przywraca pierwotne ustawienia.
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17 ZAKO CZENIE PRACY W SZOI

Ze wzgl du na fakt, e System Zarz dzania Obiegiem Informaciji jest aplikacj zdaln , czyli wszystkie
operacje odbywaj si na serwerze Narodowego Funduszu Zdrowia, a operator steruje zadaniami za
pomoc przegl darkiinternetowej, z aplikacji mo e jednocze nie korzysta kilkaset osob.

Nierzadko powoduje to, znaczne obci enie czy internetowych i utrudnienia w dost pie do aplikacji.

Z tego tytuu wa ne jest, aby ka dy operator ko cz ¢ prac w systemie SZOIl zamkn prawid owo
system, tym samym ko cz c swoj sesj pracy.

Klikni cie w opcj Wyloguj powoduje wy wietlenie komunikatu wylogowania operatora. Komunikat zosta
przedstawiony na ilustraciji.

Przycisk Tak zako czy prac z Systemem Zarz dzania Obiegiem Informaciji..
Przycisk Nie przywrdci okno pracy systemu.

UWAGA!!
Nie wykonanie w SZOl adnych operacji przez 30 minut powoduje automatyczn e zako czenie
pracy.

W celu ponownego rozpocz cia pracy hale y ponownie zalogowa si do systemu.
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18 DANE TECHNICZNE

Przed przyst pieniem do pracy w systemie SZOIl nale y sprawdzi konfiguracj stanowiska pracy
wzgl dem zalecanych (minimalnych) wymaga do pracy w systemie.

Lista zalecanych przegl darek internetowych:
I Internet Explorer, wersja: 5.5, 6.0 lub 7.0

I Mozilla, wersja: 1.3

I Mozilla Firefox, wersja: 1.0 do 2.0,

I Opera, wersja: 7.0 do 9.0

Zalecane ustawienia przegl darek, na przyk adzie IE:

I zapomoc menu Narz dzia/ Opcje internetowe... / Prywatno / Zaawansowane... /

nale yw czy obsug mechanizmu cookies

I zast p automatyczn obsug plikdw cookie
I pliki cookie tej samej firmy / Zaakceptuj

I pliki cookie innych firm / Zaakceptuj

I zezwalaj na pliki cookie dotycz ce sesji

I za pomoc menu Narz dzia / Opcje internetowe... /| Ogo6lne / Tymczasowe pliki internetowe
[Ustawienia...] /

nale y ustawi sposéb wy wietlania danych przy edyciji

I ,Sprawd , czy s nowsze wersje przechowywanych stron” / ,Przy ka dej wizycie na tej stronie”

Optymalna rozdzielczo  ekranu: 1024x768 piksel
Do wykonywania wydrukéw niezb dne jest posiadanie zainstalowanej aplikacji Acrobat Reader.

Minimalne wymagania dost pne s na stronie logowania do systemu, pod hasem:
.Przeczytaj, zanim rozpoczniesz prac w Systemie Zarz dzania Obiegiem Informacji”.
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