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1.2

1.3

Wstep

Opis programu

Program Ofertowanie jest czescig systemu Konkursu Ofert Narodowego Funduszu Zdrowia i
umozliwia przygotowanie ofert przez Swiadczeniodawcow zgodnie z zasadami postepowan
ogtaszanych przez NFZ.
Udostepniona Panstwu wersja oprogramowania realizuje nastepujace funkcje:

e import danych z OW NFZ
wprowadzenie oferty
edycja oferty
przygotowanie podstawowego zestawu dokumentow ofertowych w formie papierowej
przygotowanie danych wejsciowych w formie elektronicznej jako zatacznik do oferty/wniosku
dla oddziatu NFZ
o wydruk oferty/wniosku.

Wymagania programu

Program Ofertowanie wymaga komputera typu PC z systemem operacyjnym Microsoft Windows
2000 lub XP (poniewaz firma Microsoft zaprzestata wsparcia dla systemu Windows 98, program nie
jest przeznaczony dla uzytkownikéw tego systemu i systeméw starszych).

Dla Windows Vista program Ofertowanie musi by¢ uruchomiony w trybie zgodnosci z Windows XP, z
zaznaczong opcjg "uruchom jako administrator" znajdujaca sie we wiasciwosciach pliku podczas
uruchomienia tzn. Alt+Enter lub prawy klawisz myszki - wybdr pozycji menu kontekstowego:
Wiasciwosci, opcja Zgodnosc.

Uzytkowanie programu nie wymaga dodatkowych licencji serwera bazy danych. Modut jest
wyposazony w prosty instalator oraz w elastyczne funkcje konfigurujace tryb obstugi zdefiniowanych
postepowan. Posiada wbudowane funkcje kontrolujace poprawnos¢ danych opisujacych oferte zgodnie
z szablonem (definicja postepowania) przygotowanym i udostepnionym przez oddziat NFZ (szablon
moze by¢ kolportowany w postaci elektronicznej).

Instalacja

Program Ofertowanie instaluje sie jednokrotnie z ptyty CD. Aby zainstalowac program, nalezy wiozy¢
zataczong do materiatow ptyte CD do stacji CD-ROM. Nastepnie nalezy uruchomic znajdujacy sie na
ptycie program (...exe), ktory zainstaluje program Konkurs Ofert na lokalnym dysku komputera.
Program jest réwniez dostepny na stronie WWW odpowiedniego OW NFZ. W przypadku korzystania z
wersji internetowej nalezy Sciggnac go na dysk lokalny oraz uruchomic plik exe.

Pierwsza czynnoscia, jaka nalezy wykonac¢ po instalacji programu, jest wczytanie do
programu pliku wsadowego z danymi oferenta. Plik ten nalezy pobrac z internetowego
Portalu Swiadczeniodawcy udostepnionego przez odpowiedni Oddziat Wojewodzki
Narodowego Funduszu Zdrowia. Dostep do Portalu Swiadczeniodawcy nastepuje zgodnie
z ustalong przez Fundusz procedurj.

Po wczytaniu ww. pliku wsadowego (o rozszerzeniu ssx.) nalezy przystapi¢ do aktualizacji danych
potencjatu oferenta tj. danych identyfikacyjnych, danych o podwykonawcach, danych o jednostkach i
komorkach organizacyjnych, personelu i sprzecie. Dla kazdego konkursu Narodowy Fundusz Zdrowia
bedzie dostarczat odpowiedni plik konfiguracyjny (tzw. definicje postepowania), ktory nalezy
zaimportowa¢ postugujac sie zainstalowanym programem. Definicje postepowan na rok 2008 NIE sg
wczytane do wersji programu, ktdrg Panstwo otrzymaliscie z Narodowego Funduszu Zdrowia. Ze
wzgledu na duze roznice w zakresie i strukturze informacji przekazywanych w ofertach nie istnieje
mozliwos¢ kopiowania danych wykorzystywanych do sktadania ofert w ubiegtych latach. Dane
wejsciowe pobierane w pliku wsadowym nie obejmujq rowniez informacji o sprzecie ze wzgledu na
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odmienng strukture informacji w stosunku do lat poprzednich.

Informacja Program moze byc¢ instalowany wielokrotnie do tego samego folderu. Dzieki temu
mozna zmieni¢ ustawienia instalacji (domysiny kod oddziatu NFZ wybierany przy instalacji) oraz
odswiezy¢ wszelkie pliki oprécz wprowadzonej oferty, ktdra nie jest modyfikowana.

1.4  Naprawa bazy danych

W nowej wersji programu Ofertowanie dostepny jest program do weryfikacji i naprawy uszkodzonej
bazy danych. W przypadku wystgpienia dziwnych sytuacji w dziataniu programu zaleca sie jako
pierwszy krok uruchomienie procedury naprawy danych.
Mozna go uruchomi¢, z menu START/Programy/Konkurs Ofert 2008/Narzedzia
administracyjne/Konkurs Ofert 2008-Naprawa bazy danych.
e Aby naprawi¢ baze danych, nalezy zaznaczy¢ opcje Przebuduj uszkodzone tabele, a
nastepnie wybrac przycisk Start i poczeka¢ na zakonczenie naprawy.
e Aby odséwiezy¢ zawartos¢ bazy danych, zwolni¢ miejsce na dysku oraz naprawic uszkodzone
indeksy, nalezy zaznaczy¢ opcje Przebuduj wszystkie tabele oraz Spakuj tabele, a
nastepnie wybrac przycisk Start i poczeka¢ na zakonczenie naprawy.

Uwaga: Jezeli operacje kontroli poprawnosci danych przed eksportem oferty trwaja
znaczaco diugo, uzycie narzedzia naprawa bazy danych z zaznaczong opcja pakowania
tabel moze znacznie przyspieszy¢ te operacje.

1.5 Konfiguracja drukarki domyslnej w systemie Windows

W celu skonfigurowania drukarki domysinej w systemie Windows nalezy poprzez nacisniecie przycisku
Start, a nastepnie wybranie pozycji menu Ustawienia/Drukarki otworzy¢ okno Drukarki.
Wybieramy drukarke, na ktdrej zamierzamy drukowac i nastepnie wybieramy z menu Plik/Ustaw
jako domysIna. Od tego momentu ta drukarka bedzie drukarka domysing w systemie Windows.

Ustawienia drukarki

Przed wydrukami ofert nalezy zweryfikowac ustawienia drukarki. Dotyczy to zwtaszcza drukarek
laserowych, ktére podstawiajq wtasne czcionki TrueType. Aby unikna¢ probleméw z wydrukami, we
wiasciwosciach sterownika, w preferencjach drukowania proponujemy ustawi¢ jako$¢ wydruku nie
mniejszg niz 600x600 dpi oraz ustawi¢ opcje wysytania czcionek TrueType jako mapy bitowe.

Uwaga: Ustawienie dla drukarki, w opcjach jakosci druku, trybu ekonomicznego moze wptynac
negatywnie na jako$¢ wydruku kodow kreskowych oferty i uniemozliwi¢ ich uzycie w Oddziale
Wojewoddzkim NFZ.
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2 Podstawowe pojecia i obstuga okien programu

2.1 Pomoc

W trakcie dziatania programu, w kazdym momencie mozna nacisna¢ na klawiaturze przycisk F1, co
spowoduje wySwietlenie pomocy — opisu postepowania w danym miejscu programu. W oknie pomocy
znajduje sie przycisk Tematy pomocy pozwalajacy otworzy¢ okna pomocy dla innych zagadnien
dotyczacych programu.

2.2  Podstawowe pojecia

AKTYWNE - obecnie uzywane lub wybrane opcja, okno albo ikona. W danej chwili moze by¢
aktywne tylko jedno okno lub ikona, co zaznaczone jest odmiennym kolorem linii nagtéwka. Wszelkie
operacje odnoszg sie tylko do aktywnego okna lub ikony.

APLIKACIJA lub inaczej PROGRAM, to system informatyczny stosowany do wprowadzania

i przetwarzania danych.

IKONA - graficzna prezentacja obiektu, typu stacja dyskéw, katalog, aplikacja, dokument lub innego
obiektu, ktéry mozna zaznaczyc¢ i otworzyc.

KOMUNIKAT - tekst wyswietlany na ekranie w matym okienku dialogowym, informujacy o tym, ze
nie wprowadzono wszystkich wymaganych informacji lub o innym napotkanym problemie.

KURSOR - znak zachety do wpisania jakiego$ wyrazenia migajacy w polu tekstu.

KLIKNIECIE - szybkie naci$niecie i zwolnienie lewego przycisku myszy.

DWUKROTNE KLIKNIECIE (dwuklik) - dwukrotne szybkie naci$niecie i zwolnienie lewego przycisku
myszy.

MENU - pola, w ktérych mozna dokonac¢ wyboru. Gtéwne menu znajduje sie w pierwszym
(tytutowym) oknie aplikacji zaraz pod jej nazwa. Umozliwia uzytkownikowi wybor opcji, w ktdrej
bedzie pracowat.

PODSWIETLENIE, WYBRANIE, inaczej tez — ZAZNACZENIE pozycji tabeli (danej)

do przetwarzania. KLIKNIECIE lewym przyciskiem myszy, gdy jej wskaznik jest skierowany

na wybrang pozycje tabeli, spowoduje zmiane jej koloru (podswietlenie). Nastepne polecenie odnosic
sie bedzie do tak wyrdznionej pozyciji.

POLE DIALOGU umozliwia porozumiewanie sie uzytkownika z systemem. Dzieki niemu mozna

np. okresli¢ sposéb uporzadkowania danych w tabeli, czy wpisa¢ tekst do szukania.

|h!:z 'l

W programie uzywane sg dwa typy pdl dialogu:
ROZWIJANA LISTA skfadajaca sie z dwdch czesci: pola dialogu — po jego prawej stronie widnieje
przycisk strzatki, po jego kliknieciu rozwija sie pole z lista elementéw do wyboru:

zawierajace menu opcji, z ktérego postugujac sie paskiem przewijania mozna wybrac¢ wtasciwa.
Jesli z prawej strony pola dialogu nie ma przycisku strzatki, to jest to POLE TEKSTU:

—

w ktorym uzytkownik wpisuje tekst. Jest ono wykorzystywane m.in. przy wprowadzaniu i edycji
danych, czy tez podczas wyszukiwania informacji.

POLE WYBORU - mata, kwadratowa kratka w polu dialogu, ktdrg mozna wybrac (zaznaczyc)
lub wyczyscic.
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2.3

W Mazwa
I MIP

Postawienie znaczka ¥ oznacza, ze warunek opisujacy to pole ma zosta¢ spetniony.
PRZYCISK WYBORU Z LISTY SEOWNIKOWE]

=

umozliwia szybkie wyszukanie odpowiedniej danej z dostepnej listy.
PRZYCISK POLECENIA

Howy [F7)

Pozwala na wykonanie wypisanej na nim czynno$ci. W nawiasach znajduje sie klawisz, jakim mozna
te opcje uruchomic z klawiatury.

TRYB EDYCIJI - bardzo czesto wykorzystywany przycisk w systemie. Umozliwia on poprawienie
(edycje) wczesniej wpisanych danych. Po wcisnieciu takiego przycisku mozna poprawiac te pola, ktére
z szarego zmienity kolor na biaty. Pola, ktérych barwa nie zmieni sie, nie podlegaja poprawie i jesli s
btedne, to dang nalezy wykasowac i wprowadzi¢ ponownie.

WKLEJANIE - operacja polegajaca na wstawieniu w pole tekstu lub np. do dokumentu MS Excel
wycietego badz skopiowanego wczesniej tekstu zapamietanego w schowku.

WSKAZNIK MYSZY - sterowany myszkg znak wyswietlany na ekranie. Najczesciej ma ksztatt strzatki
- jak ponizej:

Obstuga okien aplikacji

OKNO APLIKACII - inaczej: OKNO, OKIENKO - wydzielony ramkg na ekranie obszar przeznaczony
dla okreslonego programu, danych lub funkgcji.

OBSLUGA OKIENEK w programie wykorzystuje wiekszos¢ zalet systemu WINDOWS.

Przyciski:

P ES

znajdujace sie w prawym gornym rogu okienka, ktore kolejno pozwola:

e zmniejszy¢ okno (nie bedzie wyswietlane na ekranie),

o zwiekszy¢ okno lub w przeciwnym przypadku zmniejszy¢,

e wyjsC z otwartej whasnie opciji.
Mozna zmieni¢ wielkosS¢ wiekszosci aktywnych okien. Nalezy w tym celu najecha¢ wskaznikiem
myszki na rég lub bok okna, nacisng¢ lewy przycisk myszy i - trzymajac go wcisniety - zmieniac
potozenia okna. Aby to byto mozliwe, wskaznik myszy powinien wygladaé nastepujaco:

Mozna tez zmieniac potozenie okna na ekranie. Nalezy w tym celu najecha¢ wskaznikiem myszki
na gorng linie okna (w ktdrej wpisana jest jego nazwa), nacisnac lewy przycisk mysz i - trzymajac
go wcisniety - przesungac okno we wtasciwe miejsce. Aby zmiana rozmiaru byta mozliwa, wskaznik
myszy powinien wyglada¢ nastepujaco:
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Prawym przyciskiem myszy mozna uruchamia¢ pewne pomocne funkcje zalezne od aktualnie
wykonywanych operacji. i tak:

w polach tekstu (przy wprowadzaniu danych) uruchomione zostang funkcje typu: Cofnij, Wytnij,
Kopiuj, Wklej, Zaznacz wszystko pomagajace w edycji. Przy przegladaniu tabeli danych mozna
skorzystac z operacji: Wybierz i wro¢, Nowy [F7], Edycja [F8], Kopiowanie danych do schowka,

...do pliku. Uporzadkowanie oraz kryteria, Od$wiez dane, Wyjscie. Lista tych mozliwosci jest zmienna
i zalezy od aktywnej opciji.

PRZECHODZENIE MIEDZY POLAMI jest mozliwe za pomocg myszki i klawiatury.

[Tab] powoduje przej$cie do nastepnego aktywnego pola,

[Shift-Tab] powro6t do poprzedniej pozycji.

2.4  Dodatkowe funkcje i utatwienia w programie

WYSZUKIWANIE
i Wyszukiwanie
Kolenozé: Iwg nazwizka :J
Szukaij (F3): | [y

Mozliwos¢ wyszukiwania dostepna jest w wielu oknach zawierajacych listy. Oto jak skorzystac z tej
funkgji:

1. Rozwijamy liste Kolejnos¢ i wybieramy, wedtug jakiego pola ma przebiegac¢ wyszukiwanie,
lub pozostawiamy opcje aktualnie wySwietlong (na obrazku — wg nazwiska).

2. W pole Szukaj [F3] wpisujemy fragment stowa, ktdre ma by¢ wyszukane (w przyktadzie
bedzie to fragment nazwiska) i wybieramy przycisk z lornetkq A (lub naciskamy na
klawiaturze F3).

3. Na liscie znajdujacej sie w oknie (tutaj — na liscie personelu) pozostang tylko pozycje
zawierajace wpisany fragment.

4. Aby powrdci¢ do wyswietlania wszystkich pozycji kasujemy wszystkie wpisane litery w polu
Szukaj i naciskamy lornetke (lub na klawiaturze przycisk F3).

OKNO USTAWIEN TABELI
Przy wiekszosci list (tabel) istnieje mozliwos$¢ ustawienia porzadku sortowania, filtru i mozliwosc¢
eksportu danych widocznych w liscie do pliku w formacie .TXT (separacja pol przecinkami), .DBF lub
.HTML. Mozliwos¢ eksportu jest bardzo przydatna przy sprawdzaniu danych i innych dodatkowych
czynnosciach. Oto jak uzyskac te mozliwosci:
1. Majac otwarte dowolne okno zawierajace liste (tabele) klikamy lewym klawiszem myszki,
wskazujac lewy kraniec nagtowka tabeli:

Iig:

LT

2. Wyswietla sie okno Ustawienia tabeli.
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Ustawienia tabeli x|

— Kaolgjnoss
| [Z
— Y arunki

| £

Zapizz tabelke [widok] do pliku |

Al |

3. W listach rozwijanych wybieramy Kolejnos¢, czyli pole, wedtug ktérego nastepuje sortowanie
tabeli i (lub) Warunki — kryteria wyswietlanych wierszy przy zastosowaniu filtra.

4. Mozna takze zapisac dane z tabeli do pliku o wybranym formacie naciskajac przycisk Zapisz
tabelke (widok) do pliku.
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3.1

Krotki przewodnik

Uruchomienie i elementy formularza gtéwnego

Program Ofertowanie uruchamia sie z menu Start/Programy/Konkurs Ofert 2008/Konkurs
Ofert 2008. Powinien wyswietli¢ sie gtéwny formularz programu:

€ Pakiet Swiadczeniodawcy - Konkurs Oferk ' 0] =i
Import z O  Dane podstawowe  Postepowania  Pomoc  Whiscie
TR

Pakiet Swiadczeniodawcy

Konkurs Ofert

Harodowy Fundusz Zdrowia v.8.00.8.0348

| 4

Dostep do wszystkich funkcji programu jest z poziomu menu gtéwnego. Kolejne pozycje menu
realizujq nastepujace funkcje:

Import z OW - udostepnia wczytanie do programu pliku wsadowego z danymi oferenta (o
rozszerzeniu ssx.). Plik ten nalezy pobrac z internetowego Portalu Swiadczeniodawcy
udostepnionego przez odpowiedni Oddziat Wojewddzki Narodowego Funduszu Zdrowia.
Dane podstawowe - udostepnia funkcje wprowadzania podstawowych danych
SW|adczen|odawcy wspdlnych dla wszystkich typow postepowan: dane identyfikacyjne
Swiadczeniodawcy, struktura organizacyjna Swiadczeniodawcy — jednostki i komorki
organizacyjne, lokalny stownik sprzetu i podwykonawcow oraz personel.
Postepowania - udostepnia funkcje przegladu postepowan na konkretne przedmioty
$wiadczen i zaproszen do sktadania wnioskéw w rodzaju POZ i ZPO. Z poziomu funkgji
przegladu mozna przejs¢ do wypetniania ofert i wnioskdw w ramach zaimportowanych definicji
postepowan i zaproszen.
Wskazoéwka Formularz przegladu postepowan mozna szybko wyswietli¢ naciskajac
kombinacje klawiszy CTRL+P.
Pomoc - udostepnia system pomocy kontekstowej oraz wyswietla podstawowe informacje o
programie.
Wskazowka Tekst pomocy dotyczacy aktualnie wykorzystywanej funkcji programu
mozna szybko wyswietli¢ naciskajac klawisz F1.
Wyjscie - wybranie konczy prace z programem.
Wskazowka Wyjs¢ z programu mozna rowniez za pomocg przycisku Xl na pasku
tytutu lub za pomoca kombinacji klawiszy ALT+F4.
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3.2 Kolejnos¢ wprowadzania danych

Aby byta mozliwa praca z programem, Swiadczeniodawca musi najpierw zweryfikowaé pewne dane
podstawowe widoczne w programie po imporcie z OW NFZ, do ktorych naleza: dane
$wiadczeniodawcy (nazwa, adres, itp.), dane o miejscach wykonywania $wiadczen (jednostki i komorki
organizacyjne) oraz wykaz personelu i lokalizacji. Szczegdty dotyczace importu danych oferenta
opisano w rozdziale Import danych z OW. Potem mozna przystapi¢ do wypetniania oferty (wniosku) w
ramach jednego lub kilku postepowan. Przed wypetnieniem oferty (wniosku) nalezy zaimportowac
definicje postepowania, w ramach ktorego oferta (wniosek) bedzie sktadana. Dlatego tez dane nalezy
wprowadzac¢ wg podanej ponizej kolejnosci:

1.

Dane $wiadczeniodawcy (pochodzace z importu). Dotyczg m.in.: nazwy, danych
teleadresowych, danych rejestrowych, danych o koncie bankowym. Sposdb wprowadzania
danych opisany jest w rozdziale Dane $wiadczeniodawcy. Dane te mogg zosta¢ wykorzystane
w ramach dalszych postepowan.

Dane o wszystkich miejscach wykonywania $wiadczen: jednostkach organizacyjnych,
lokalizacjach i komorkach organizacyjnych. Dane nalezy wprowadzi¢ w strukturze
hierarchicznej — jednostki organizacyjne w strukturze zaktadu (cz. V I VI kodu resortowego)
lokalizacje, komorki organizacyjne (cz. VIII i VII kodu resortowego), profile medyczne komorki
organizacyjnej (cz. IX i X kodu resortowego).

Dane o osobach wykonujacych $wiadczenia medyczne. Dane personelu bedg gromadzone na
poziomie catego $wiadczeniodawcy, a nastepnie w dalszych etapach pracy z ofertg
(wnioskiem) przypisywane do poszczegolnych miejsc realizacji Swiadczen. W aplikacji nalezy
wprowadzi¢ dane personelu posiadajgcego prawo wykonywania zawodu (lekarz, pielegniarka,
potozna, felczer, diagnosta laboratoryjny, farmaceuta) oraz personelu niezbednego do
udzielania $wiadczen. Wprowadzanie tych danych jest opisane w

rozdziale_Dane o osobach wykonuijgcych $wiadczenia medyczne. Dane te mogg zostac
wykorzystane do definiowania kolejnych ofert (wnioskdw) w ramach innych postepowan.

Po wprowadzeniu danych dotyczacych oferty lub wniosku w wybranym postepowaniu nalezy
wykonac¢ wydruk oferty lub wniosku. Razem z wydrukiem wykonywany jest eksport danych na
dyskietke, ktdre stanowig oferte lub wniosek w postaci elektronicznej. Wydrukowang oferte
lub wniosek nalezy podpisac i razem z ofertg lub wnioskiem w postaci elektronicznej
dostarczy¢ do oddziatu NFZ.
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4 Procedury awaryjne

Dla ofert wygenerowanych na instalacji nizszej od 8.02.00004 zostata przygotowana procedura
naprawcza w zwigzku z przyjeta nowg precyzjq przelicznikdw dla produktdow skojarzonych. Po
zainstalowaniu wersji 8.02.00004 pojawi sie okno informujgce o postepowaniach wymagajacych
ponownego zatwierdzenia (poprawnego zapisu wartosci dla produktow skojarzonych). W przypadku
wyeksportowanych juz postepowan operacje eksportu nalezy powtdrzyc.

mformacja x|
Istmieja postepowania wymagajgce zatwierdzenia.

Jezeli postepowania te zostalty juz wyeksportowane, nalezy wykonac ponowme
ekzport oferty.

Paostepowanie
| 3 03-02-000427 A5 Th 07 A A07.0000.214.024

Aby poprawi¢ dane dotyczace oferty nalezy:
1. Wybra¢ z menu w oknie gtéwnym opcje Postepowania. Pojawi sie ponizsze okno, w ktorym
kolorem czerwonym oznaczono pozycje do ponownego przegladu i zatwierdzenia.
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_ioix
Whedruki
— Szukaj
Oferta - F12 | Zamknij - ESC |
Kolejno£c: Iwg kodu postepowania j
Obszary terytonalne - F10 | Import |
Szukai [F3): | 4
Zakresy iwiadczen - F11 |

posepownie dla sprawdzenia zakresy dla ST

| il

| 7

2. Wybrac pozycje oznaczong kolorem czerwonym i nacisna¢ przycisk Oferta - F12, a nastepnie
Zakresy swiadczen - F12. Przejdziemy do szczegotowych danych oferty, gdzie nalezy
powtorzy¢ procedure zatwierdzania (w ponizszym oknie oznaczono kolorem czerwonym
zakresy $wiadczen wymagajace korekty).
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§ Zakresy swiadczer ! =|o] x|
—Postepowanie

Kod: Il]B—I]B—I]I]I]4B?,'STM,."I]?,'1 f07.0000.214.02/1

MNazwa: Ipusepuwnie dla sprawdzenia zakresy dla 5TM

—HRodzaj éwiadczenia

Kod: Il]4l]? MNazwa: |Leczenie stomatologiczne
 Szukaj
Kolejnofé: Iwg miejsca i kodu zakrezu $wiadczen ﬂ |'Fiill}'
Szukaj (F3): | 24 =

Wartogc I

oferty 14 423 700.00 Mowy - F2 | Dane - F¥ Zamknij - ESC |

Kod zakresu swiadczen| Wyrdznik|F.od jedn. |Kod kam. |Liczba

[ 4:07.0000.214 02
07.0000.004.09 1 1 1 158 150.0000 23 700,00 KMOTA Ha,

Cena jednostkowa zakresu Swiadczen| W artoic Mazwa zakrg -

o o

I 4

3. Zaznaczamy pozycje oznaczong kolorem czerwonym i wybieramy przycisk Dane - F7. Dalej
postepujemy zgodnie z opisem w rozdziale Dodanie przedmiotu $wiadczen do oferty.
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5 Import danych z OW

Funkcja Importu z OW umozliwia zaczytanie do programu Konkurs Ofert 2008 pliku wsadowego z
danymi oferenta. Plik ten nalezy pobrac z internetowego Portalu Swiadczeniodawcy udostepnionego
przez odpowiedni Oddziat Wojewddzki Narodowego Funduszu Zdrowia. Dostep do Portalu
Swiadczeniodawcy nastepuje zgodnie z ustalong przez Fundusz procedura.

4 Import danych i o =]
r—Plik z danymi
|| ﬁ‘.l Impartuj dane
I Pokazuj informacie o pustych polach i ostrzezenia T | x i |
—Status importu
=
-
Kl 2

Dostepna jest rowniez opcja ponownego importu danych oferenta. Szczegoty opisano w rozdziale
Jak zaimportowac dane z OW?
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5.1 Jak zaimportowac¢ dane z OW?

1. Wybieramy z menu gtéwnego Import z OW/Import struktury oferenta z OW NFZ.

i Pakiet Swiadczeniodawcy - Konkurs Dfert

Impork 2 0wy Dane podstawowe  Postepowania  Pomoc  ‘Wiyjscie

Import strukkury oferenta z OW HWFZ

Zatwierdzanie danych 2 imporku

Pakiet Swiadczeniodawcy

Konkurs Ofert

Harodowy Fundusz Zdrowia v.8.00.8.0348

| V.

2. W formularzu Import danych, w sekcji Plik z danymi, za pomoca ikony folderu otwieramy
okno dialogowe do wskazania pliku (o rozszerzeniu ssx.) do importu. Otwiera sie okno
wyszukiwania:

Wyszukiwanie danych do importu llil
Szukaj w: Il,-:') O'wNFZ j ‘= ¥ Ef-

000752_200709261038, 55

Mazwa pliku; | Ohwidrz I
Plkitypu: | Pliki importu [* s34) | Al |

[ Otwiiz tylko do odczytu

3. Zaznaczamy plik i wybieramy Otwaorz. Wybrany plik podpowiada sie w oknie importu.

4. Za pomocq przycisku Importuj dane rozpoczynamy import danych o strukturze
Swiadczeniodawcy. D6t okna zawiera komunikaty o ewentualnych btedach podczas procesu
oraz w czasie trwania importu.
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[ctimporeamnyen =
r—Plik z danymi
IS'\kkrz_uwnnns\l]fertnwame_Zl]ElB\DWN!-Z_Dd_ssx\HEIES_ZDD?T 0151327 zan 2”' Irniportuj dane

I Pokazuj informacie o pustych polach i ostrzezenia

Zap\sz 1aport | x Zamknij

Status importu
’; kohczono import
Razpoczynam import danych z plikusOfertawanie_200850WNFZ_04_ss4\3999_200710151327.55% [2007-10-18 16:44:22]

Zakoriczenie importu danych z pliku Ofertowanie2008%00/MNFZ_ 04 s2:\3939 200710151327 2ex [2007-10-18 16:44:23]
Impart trwak 00:00:01

4]

| :

o
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5. Przyciskiem Zapisz raport mozemy dokonac zapisu informacji dotyczacych importu w postaci

dokumentu.

6. Po zakonczonym imporcie przechodzimy do potwierdzania wczytanych danych korzystajac z
kolejnej pozycji menu w oknie gtdwnym. Szczegdty opisano w dokumentacji, w rozdziale

Jak zatwierdzi¢ dane z OW?
7. Aby zamkna¢ okno importu wybieramy przycisk Zamknij.

W przypadku ponownego importu danych oferenta (w postaci pliku w formacie ssx.) dostepnego z
okna gtéwnego: Import z OW/Import struktury oferenta z OW NFZ oraz po wskazaniu pliku,
pojawia sie okno z zakresem danych wymagajacych ponownego importu (aktualizacji). Nalezy wskazac

pozycje, ktére chcemy ponownie zaimportowac i wybra¢ przycisk Importuj - F10.

Wybdr zakresu aktualizacji danych B

x|

Zakresz aktualizacj

[~ Struktura fwiadczeniodawcy [dane podstavwore, jednostki organizacyine, komarki organizacyine, lokalizacie, prafile medyczne)

[~ Personel [dane podstawowe, grupy zawadowe, zawodyspecialnodc]

| mportu-F10 |
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5.2

Jak zatwierdzi¢ dane z OW?

1. Wybieramy z menu gtéwnego Import z OW/Zatwierdzanie danych z importu.

4 Pakiet Swiadczeniodawcy - Konkurs Ofert I - 121

Import 2 0wy Dane podstawowe  Postepowania  Pomoc  ‘Wiyjscie

Import strukkury oferenta z OW MWFZ
‘dzanie danych z imparku

Pakiet Swiadczeniodawcy

Konkurs Ofert

Harodowy Fundusz Zdrowia v.8.01.8.0675

| V.

2. Na formularzu Przeglad danych do zatwierdzenia informujacym o ilosci wczytanych
pozycji (rekordéw), wybieramy kolejne przyciski przypisane odpowiednio do danych:
Swiadczeniodawcy, Jednostek organizacyjnych, Lokalizacji, Komorek organizacyjnych oraz
danych dotyczacych Personelu.

Uwaga: Zatwierdzanie danych powinno odbywac sie wg podanej powyzej kolejnosci. Zatwierdzi¢
nalezy wytacznie te pozycje, ktére zostang uzyte w sktadanej ofercie.

Import - przeglad danych do zatwierdzenia I |

Liczba pozycii do zatwierdzenia

Swiadczeniodawca: | 0 Przegladaj 1 zatwierdz

Jednostki organizacyjne: I 1 | Przegladaj i zatwierd: I

Lokalizacje: | 1 Przegladaj i zatwierdZ
Komorki organizacyjne: | 2 Przegladaj i zatwierdZ

Personel

Dane podstawowe: | 2 Przegladaj i zatwierdZ |
Grupy personelu: | 2
Specjalizacie personelu: | 2

Wezpstkie elementy zostaly sprawdzone.

Zamknij - ESC

3. Aby zatwierdzi¢ wybrang pozycje pochodzacg z importu, czy to jednostki czy komorki nalezy
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wejs¢ w wybrany formularz przyciskiem Przegladaj i zatwierdz (po zatwierdzeniu pozycji
przycisk jest nieaktywny).

4. W otwartym wiasnie formularzu wybrac przycisk Edycja i uzupetni¢ lub zmieni¢ wymagane
(brakujace) dane. Szczegdtowy opis weryfikacji danych z importu znajduje sie w rozdziale
Weryfikowanie danych podstawowych.

5. Nastepnie potwierdzi¢ wprowadzone informacje przyciskiem Zatwierdz i wyj$¢ za pomocq
przycisku Zamknij.

Uwaga: Dane pochodzace z importu oznaczone sg kolorem czerwonym, po zatwierdzeniu
przyjmujg kolor czarny. Zaimportowanych z OW NFZ danych nie mozna usungé. W ofercie mozna
wykorzysta¢ wylacznie pozycje wczytane i zatwierdzone. Pozycje nie zatwierdzone sg widoczne ale
nie zostang wykorzystywane do dalszego procesu.
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6 Weryfikowanie danych podstawowych

Pierwszym krokiem w przygotowaniu oferty jest uzupetnienie podstawowych danych
$wiadczeniodawcy wspdinych dla wszystkich typodw postepowan. Dane podstawowe wypetnia sie przed
wypetnieniem ofert i wnioskow.

Zakres zbieranych danych podstawowych:

e Dane $wiadczeniodawcy - identyfikacyjne, adresowe, podstawa dziatalnosci i wpisy w
rejestrach, dane dodatkowe (kontakt do kierownika i ksiegowego, rachunek bankowy, kody
resortowe, adres kontaktowy).

e Jednostki organizacyjne - nazwa, dane adresowe, kody resortowe cz. VI i cz. V.

e Komorki organizacyjne w ramach jednostek - nazwa, dane adresowe, kody resortowe cz. VIII
i cz. VII, dla wybranych komorek informacje o liczbie 16zek, liczbie miejsc dla noworodkdw,
wspotrzedne punktu centralnego, numer obszaru dziatania.

e  Profile medyczne komoérek organizacyjnych - kody resortowe, cz. IX i cz. X.

e Obszary dziatania komorek organizacyjnych - w ramach obszaréw: kody terytorialne
wojewodztw, powiatow lub gmin.

e Lokalny stownik sprzetu i pojazdow.

e Lokalny stownik podwykonawcow.

e Personel - dane identyfikacyjne oraz dane o grupach zawodowych i
zawodach/specjalnosciach.

6.1 Dane Swiadczeniodawcy

Dane $wiadczeniodawcy dotycza m.in.: nazwy, danych teleadresowych, danych rejestrowych, danych o
koncie bankowym. Te dane sg wspdlne dla wszystkich ofert i wnioskow.

Uwaga: Wypetnienie wszystkich wymaganych pdl w danych $wiadczeniodawcy jest konieczne, aby
byto mozliwe przegladanie i edycja danych ofert i wnioskdw. Liste wymaganych pol podano w
nastepnym punkcie.

6.1.1 Jak uzupetni¢ dane Swiadczeniodawcy?

1. Wybieramy z menu gtéwnego Import z OW/Zatwierdzanie danych z importu/pole
Swiadczeniodawca/przycisk Przegladaj i zatwierdzaj lub z pozycji menu Dane
podstawowe/Dane swiadczeniodawcy.

© 2007 Sygnity



27

Ofertowanie 2008

wN

vk

x|

I 2. Dane dodatkowe I

Dddziat Wojewodzki NFZ: |l]4
Kod éwiadczeniodawcy: |9999

Nazwa swiadczeniodawcy: |W0isk0wy Szpital Kliniczny

Nazwa skrbcona: |[W5K
NIP: |739-111-84-58
REGON: |00000000000000

Adres siedzil
Kod terytorialng: I1 601011 __I Wojewddztwo: IEIPEI LSKIE
Mieiscowosé: |Brzeg Powiat: [BRZESKI
Ulica. ni domu, nr lokalu: [Krakowska Srédmieiska 40 Gmina: [BRZEG

Kod pocztowy / poczta: |44-1uu Il(lakéw Srodmieécie 44100

—Kontakt

Telefon: |555-55-55
Faks: |808-88-88

Infolinia: I

E-mail: Iszpilal@com. pl

Forma organizacyjna: Iglupowa specjaliztyczna praktyka lekarska _"J
Www: |
Wpisy do rejestrow - F9 | Liczba wpizdw do rejestrow: I 1

Edycja - F6 | Zatwierdz - Fi!]l Zamknij - ESC |

W formularzu Dane $wiadczeniodawcy wybieramy przycisk Edycja - F6.
Wprowadzamy do pdl dane zgodnie z ich opisem. Wszystkie pola sg dostepne na 2
zakfadkach: 1. Dane podstawowe, 2. Dane dodatkowe.

Aby zatwierdzi¢ dane, wybieramy przycisk Zatwierdz - F10.

Aby zamkna¢ formularz, wybieramy przycisk Zamknij - ESC.

Jesli po wprowadzeniu jakichkolwiek danych nacisniemy przycisk Zamknij - Esc, program
zada pytanie, czy zatwierdzi¢ dane, zrezygnowac ze zmian, czy tez anulowac polecenie
zamkniecia i tym samym kontynuowac edycje.

Pole Oddziat Wojewodzki NFZ jest nieedytowalne i ustawiane raz przy instalacji programu.
Jezeli pole jest puste lub wpisany jest niewtasciwy kod Oddziatu Wojewddzkiego NFZ, nalezy
przeprowadzi¢ ponowng instalacje programu do tego samego folderu. W trakcie instalacji
nalezy zwrdci¢ uwage na wybranie odpowiedniego typu instalacji wtasciwego dla danego OW
NFZ. Proces instalacji zmieni ustawienia programu dla nowego OW NFZ, ale pozostawi
nietkniete dane wprowadzone recznie przez uzytkownika.

Dla numerdw NIP i REGON jest przeprowadzana walidacja poprawnosci wprowadzonych
danych. Jezeli numery nie sg zgodne z suma kontrolna, program pyta sie, czy kontynuowac.

o Kod terytorialny nalezy wybra¢ ze stownika po naci$nieciu przycisku _I
o Nalezy wprowadzi¢ prawidtowy numer rachunku bankowego zgodny ze standardem numeru

IBAN (26 cyfr, zaopatrzony w sume kontrolng). Budowa kodu IBAN - PLkk BBBB BBBB MMMM
MMMM MMMM MMMM. Pierwsze 2 cyfry to cyfra weryfikacyjna. Nastepnych 8 cyfr to
identyfikator banku-oddziatu. Ostatnie 16 cyfr to numer rachunku. Wsrdd cyfr numeru banku,
pierwsze 3 lub 4 oznaczaja bank, nastepne 4 lub 3 oddziat. W praktyce, postugujac sie w kraju
numerami rachunku pomija sie litery PL. Format dotyczy numerdw rachunkow dla bankdw
majacych swojg siedzibe w Polsce. Dla innych krajow jest podobny, ale rdzni sie liczbg znakow.
Przycisk Wpisy do rejestrow F9 - pozwala na wprowadzenie wpisu o rejestrach (ewidencji),
datach i organach rejestrujacych oraz zwigzanych z nimi typach urzedu.
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Uwaga: Wpisy do rejestru to dane niezalezne od definicji postepowan. Pola wymagane to:
Rodzaj rejestru

Organ rejestrujacy

Nr wpisu

Data wpisu

Data ostatniej aktualizacji

Uwaga: Na formularzu Dane swiadczeniodawcy wymagane jest wypetnienie nastepujacych

pol:

Zaktadka 1. Dane podstawowe:

Kod $wiadczeniodawcy

Nazwa $wiadczeniodawcy

Nazwa skrocona Swiadczeniodawcy
NIP

REGON

Kod terytorialny

Miejscowos¢

Ulica nr domu / nr lokalu

Kod pocztowy / Poczta

E-mail

Faks

Forma organizacyjna (wybierana z rozwiajnej listy)

Zakfadka 2. Dane dodatkowe:

Kierownik

Telefon kierownika

Ksiegowy

Telefon ksiegowego

Osoba reprezentujaca

Telefon do osoby reprezentujacej

Numer konta

Typ organu zatozycielskiego

Nazwa organu zatozycielskiego

Organ zatozycielski - NIP

Organ zatozycielski - REGON

Adres organu zatozycielskiego: miejscowos$¢, ulica, nr domu, nr lokalu, kod pocztowy,
poczta

Kod wskazujacy forme gospodarki finansowej (cz. IV)

Dane dotyczace adresu korespondencyjnego: telefon, faks, miejscowos¢, ulica, nr. domu,
nr. lokalu, kod pocztowy, poczta. (Za pomocy strzatki znajdujacej sie obok pola Ulica, nr

domu, nr lokalu ﬁ dane adresowe mozna przepisa¢ z danych podstawowych
$wiadczeniodawcy).
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x
1. Dane podstawowe I
Kierownik: I'“Q' Andrzej Kierownik Telefon kierownika: IT??—?T-T?
Ksiggowy: | mgr Janusz Ksiggowy Telefon ksiegowego:lBBB-BB-BB
Osoby reprezentujace:
Telefon do osoby reprezentujace] [HI:
Telefon do rejestracii: |333111222
Numer konta: |70 1020 4649 0000 7702 0047 3751
—Dane organu zatozycielskiego
Typ: lMinister Sprawiedliwoici LI
Hazwa: IBlak opisu organu zatozycielskiego
NIP: Il]l]l]l]l]l]l]l]l]l]l]l]l] BEGON: IUUI]I]UI]I]I]IJI]I]IJI]I]
Adres
Kod terytorialny: _I Wojewodztwo: I
Miejscowngc: Powiat: I
Ulica. nr domu, nr Iokalu:l Gmina: |
Kod pocztowy / poczla:l = I
Forma gospodarki finansowej [cz.1¥ KR]
samodzielny publiczny zaktad opieki zdrowotnej j
—Adres korespondencyny
Miejzcowosd: IKlakéw—BIonia i,‘:-l Ozoba- |
Ulica.nr domu.nr lokalu: IKlakowska Blonna 44 Telefon: |444-44-44
Kod pocztowy / poczta: [44-101 [Krakéw Blonia 44101 Faks: [333-33-33
Edycja - F6 | Zatwierdz - 10| Zamknij - ESC
6.2 Miejsca wykonywania swiadczen

Dane o miejscach wykonywania $wiadczen stanowig czes¢ oferty, wspolng dla wszystkich przedmiotow
$wiadczen. Dane te bedg wykorzystywane przy okreslaniu ofert i wnioskdéw. Dane o miejscach
wykonywania $wiadczen nalezy wprowadzi¢ w strukturze hierarchicznej:
e jednostka organizacyjna w strukturze zaktadu — cz. V i VI kodu resortowego
e komorki organizacyjne - cz. VIII i VII kodu resortowego.
W ramach komérek organizacyjnych podaje sie:
e kody resortowe cz. IX i X okreSlajace profile medyczne komorki organizacyjnej (wymagany
dla Z0z)
sprzet wykorzystywany w danej lokalizacji
obszary i rejony dziatania komdrek
e Srodki transportu w komérkach typu zespoty wyjazdowe.

Uwagi

e Zatwierdzenie lub wprowadzenie przynajmniej jednej jednostki organizacyjnej jest
konieczne, aby byto mozliwe przegladanie i edycja danych ofert i wnioskow.

e  Zaimportowanych z OW NFZ danych o miejscach wykonywania $wiadczen nie mozna
usuna¢, ale wybrang jednostke mozna zaznaczy¢ jako nieaktywna korzystajac z przycisku
Dezaktywuj - F8, co pozwala wprowadzi¢ nowg o tym samym kodzie resortowym
identyfikujacym jednostki organizacyjne w strukturze Swiadczeniodawcy (cz.V KR).
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Dane dotyczace jednostki organizacyjnej - nie zatwierdzone ) =]
Rekord z bazy OW NFZ

1. Dane podstawowe | 2. Rodzaje jednostki [cz. ¥1 KR] |

Nazwa: I.lednnslka organizacyjna 1

. Kod terytorialny: II]BI]1 042 _IEI Wojewddztwo: ILUBUSKIE
Miejscowosé: [Smolarki Powiat: [GORZ0WSKI
Ulica, nr domu, nr lokalu: [Fiakowska Kiowodska 11 Gmina: |KEODAWA
Kod pocztowy 7 poczta: [44-010 [Krakow jedn oig 1

lelefun:lﬂﬂ'l -00-01 BEGON jednostki lokalnej: |93|]32B31B
Eaks:ll]l]'l -00-02 Data rozpoczecia dziatalnogci: |2007-01-01 =)
E-mail: Iied_ulg_l @com.pl

Poziom leferencyiny:ll poziom referencyjny LI

Kod resortowy identyfikujacy jednostke organizacyina w strukturze zaktadu [cz. ¥ KR): |11

Kjemwnik:l Telefon do kiemwnika:l

Telefon do infulmacii:l Telefon do rejestracii: I

Aktywna ¥

Edycia - F6 Dezaktywuj - F8| Zatwierdz - F1I]| i Zamkni] - ESC

Po uzyciu przycisku Dezaktywuj - F8 pojawi sie ponizszy komunikat wymagajacy
potwierdzenia decyzji. Wybor opcji Tak oznacza, ze status jednostki zostat zmieniony na
"nieaktywna".

x5

Jednosta organizacyina zostanie ustawiona jako nieakbywna,
Zzy konkynuowac?

Tak Mie |

6.2.1 Jak wprowadzi¢ dane o jednostce organizacyjnej?

1. Wybieramy z menu gtéwnego Dane podstawowe/Jednostki organizacyjne. Wyswietla
sie formularz Jednostki organizacyjne.
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| (@lednostkiorganizacyjne _lo| x|
—Filtry | |
Filtl:l— j Nowy - F2 Dane - F7

Sprzet - F10 | Komorki organizacyjne - F12 | Zamknij - ESEl

Kod res.[cz. v KR]| Kod techn.

Mazwa jednostki organizacyjne]

Jednostka organizacyina 2
33 3 Jednostka organizacyina 3

o pil

| 4

2. Wybieramy przycisk Nowy - F2. Otwiera sie formularz Dane dotyczace jednostki
organizacyjnej.
x
1. Dane podstawowe | 2. Rodzaje jednostki [cz. ¥1 KR] |
Hazwa: I
Adres
Eod terptorialny: I _I:I Wojewddziwo: I
Miejscomosc: I Powiat: I
Ulica, nr domu. nr lokalu: I Gmina: I

Kod pocztowy / poczta

lelefun:l BEGOM jednostki lokalnej: I
Eaks:l Data rozpoczecia dziatalnogci: I T 1__5|I

E-mail: I

Poziom leferencyiny:l LI
K.od rezortowy identyfikujacy jednostke organizacying w strukturze zakkadu [cz. ¥ KR]: I I

Kjemwnik:l Telefon do kiemwnika:l
Telefon do infnlmacii:l Telefon do rejestracii: I
Edpcia - F6 Usuri - F8 | Zatwierds - F1l.'l| Z

Wprowadzamy dane zgodnie z opisem. Kod terytorialny wprowadzamy, wybierajac wtasciwy
ze stownika po nacisnieciu przycisku wyboru listy stownikowej Z221.

Wskazowka Istnieje mozliwos¢ przepisania danych adresowych z danych
$wiadczeniodawcy klawiszem .

Wprowadzamy kod resortowy identyfikujacy jednostke organizacyjng w strukturze zaktadu

(cz. V kodu resortowego) za pomocg przycisku . Podpowiadana jest pierwsza wolna
wartos¢, dodatnia, catkowita.
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4. Wprowadzamy kod resortowy rodzaju jednostki organizacyjnej (cz. VI kodu resortowego) -
zakladka Rodzaje jednostki (cz. VI KR). Wprowadzamy pozycje ze stownika rodzajow
jednostek za pomoca przycisku Dodaj, w przypadku konieczno$ci usuniecia pozycji
korzystamy z przycisku Usun.

x|

1. Dane podstawowe 2. Bodzaje jednostki [cz. ¥l KR] |

Uzuni |
Kod Mazwa I ;l
HP.2.3 Dérodki opiekuncze dla osob starszpch
HP.3.1 Przychodnia podstawowe| opieki zdrowotne,

HP.3.9.2  Bank krwi i organdw, centrum kiwiodawstwa i kiwiolecznictwa |

Edycja - E6 | Uzun - B8 | ZatwierdZ - F10| Zamknij - ESC

Zatwierdzamy dane naciskajac przycisk Zatwierdz - F10.

Jesli po wprowadzeniu jakichkolwiek danych nacisniemy przycisk Zamknij - Esc, program
zada pytanie, czy zatwierdzi¢ dane, zrezygnowac ze zmian, czy tez anulowac polecenie
zamkniecia.

Uwaga: Wprowadzenie nastepujacych danych na formularzu jest wymagane:

e Nazwa

Typ jednostki organizacyjnej

REGON

Kod terytorialny

Miejscowos¢

Ulica, nr domu, nr lokalu

Kod pocztowy / poczta

Kierownik

Telefon do kierownika

Data rozpoczecia dziatalnosci

Poziom referencyjny

Kod okreslajacy rodzaj jednostki zaktadu (cz. VI)
Kod resortowy identyfikujacy jednostke organizacyjng w strukturze zaktadu (cz. V)

6.2.2 Jak poprawi¢ dane o jednostce organizacyjnej?

1.
2.

3.

Jesli aktywny jest formularz Jednostki organizacyjne przechodzimy do punktu 3.
Wybieramy z menu gtdwnego Import z OW/Zatwierdzanie danych z
importu/Jednostki organizacyjne. Wyswietla sie formularz Jednostki organizacyjne.
Wybieramy z listy jednostke organizacyjna, ktorg chcemy poprawic.
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Wybieramy przycisk Dane - F7. Otwiera sic Dane dotyczace jednostki organizacyjnej.
Wybieramy przycisk Edycja - F6.

Zmieniamy zawarto$¢ pdl.

Aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany, naciskamy Zatwierdz - F10.

Jesli po wprowadzeniu jakichkolwiek danych nacisniemy przycisk Zamknij - Esc, program
zada pytanie, czy zatwierdzi¢ dane, zrezygnowac ze zmian, czy tez anulowac polecenie
zamkniecia.

N A

6.2.3 Jak usungc¢ dane o jednostce organizacyjnej?

Jesli aktywny jest formularz Jednostki organizacyjne przechodzimy do punktu 3.
Wybieramy z menu gtéwnego Dane podstawowe/Jednostki organizacyjne. Wyswietla
sie formularz Jednostki organizacyjne.

Wybieramy z listy jednostke organizacyjna, ktérg chcemy usunac.

Wybieramy przycisk Dane - F7. Otwiera sic Dane dotyczace jednostki organizacyjnej.
Wybieramy przycisk Usun - F8.

Jesli dla wybranej jednostki organizacyjnej nie zdefiniowano komorek organizacyjnych,
wyswietli sie okno Usuwanie rekordu. Jesli potwierdzimy che¢ usuniecia naciskajac przycisk
Tak, rekord przechowujacy dane o jednostce organizacyjnej zostanie skasowany.

N

owunhkw

Uwaga: Przed usunieciem danych o jednostce organizacyjnej nalezy najpierw usung¢ wszystkie
komorki zwigzane z tg jednostka.

Ofertowanied x|

Malezy najpierw usungc komorki organizacyjne!

Uwaga: Danych o jednostkach organizacyjnych zaimportowanych z OW nie mozna usungc. Jesli
nie zostang zatwierdzone, nie zostang wykorzystane w procesie ofertowania i pozostajq oznaczone
kolorem czerwonym.

6.3  Lokalizacje

6.3.1 Jak wprowadzi¢ dane o lokalizacji?

1. Wybieramy z menu gtéwnego Dane podstawowe/Lokalizacje. Wyswietla sie formularz
Wykaz lokalizacji.
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i x|
— Wyszukiwanie
Kuleinos’t’::lwg miejscowofci ;i Nowy - F2 | Dane - F7 | ambly ESCl
Szukaj [F3):| 44 |T"“y =]

1/ Krakdw-Krowodrza 11 Krakowska 11
2| Krakdw-Krowodrza 12 Krakowska 12
3| Smoalarki 13 Frakowska Knowodska 13 44013
5 Witnica 31 krakowska Howotarzska 31 44-01

| o

I 4

2. Wybieramy przycisk Nowy - F2. Otwiera sie formularz Lokalizacja.

x
Kod: |9
ﬂazwa:l
—Adres

Kod Lerytulialn_v:l _I Wojewddztwo: I

Powiat: I

ﬂieiscuwus’é:l Gmina: I

Ulica. nr domu, nr lukalu:l I ?

Kod pocztowy / Euczta:l B I

—Cechy
Typ budynku: I j
%inda dostosowana dla osob niepetnosprawnych, QOieidiqich_ I ﬂ
o wszystkich kondygnaci. na ktorych przyjmowani £3 pacjenct:

Przyimowanie wozkow inwalidzkich: ﬁ

Podjazd: ﬁ

Drzwi zewnglizne automatyczne: Iﬁ

tazienka i toaleta dostosowana dla osdb niepelnosprawnych: Iﬁ

Komptarze przystozowane dla osob niepelnosprawnych: Iﬁ

Pomieszczenia, w ktdrpch przebywaja pacjenci. =3 klimatpzowane: I 'I
Parking dla $wiadczeniobiorcow: I j

I

Mumery linii komunikac]i publiczne] w poblizu lokalizac:

Edycia - Eb | Wsun - E8 | ZatwierdZ - F1I]| Zamknij - ESC |

Wprowadzamy dane zgodnie z opisem. Kod terytorialny wprowadzamy, wybierajac wiasciwy ze

stownika po nacisnieciu przycisku wyboru listy stownikowej 1,

3. Zatwierdzamy dane naciskajac przycisk Zatwierdz - F10.

4. Jesli po wprowadzeniu jakichkolwiek danych nacisniemy przycisk Zamknij - Esc, program
zada pytanie, czy zatwierdzi¢ dane, zrezygnowac ze zmian, czy tez anulowac polecenie
zamkniecia.

Uwaga: Wprowadzenie nastepujacych danych na formularzu jest wymagane:
e Nazwa
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6.3.2

6.4

Miejscowos¢

Nr domu

Kod pocztowy / poczta

Kod terytorialny

Typ budynku

Typ windy

Przyjmowanie wozkow inwalidzkich

Podjazd

Drzwi automatyczne

tazienka i toaleta dostosowana dla 0sob niepetnosprawnych
Korytarze przystosowane dla 0sob niepetnosprawnych
Klimatyzacja

Parking dla $wiadczeniobiorcow

Nr linii komunikacji publicznej

Jak poprawiC dane o lokalizacji?

N

N AW

Jesli aktywny jest formularz Lokalizacje przechodzimy do punktu 3.

Wybieramy z menu gtéwnego Import z OW/Zatwierdzanie danych z
importu/Lokalizacje. Wyswietla sie formularz Wykaz Lokalizacji.

Wybieramy z listy lokalizacje, ktorg chcemy poprawic.

Wybieramy przycisk Dane - F7. Otwiera sie formularz Lokalizacja.

Wybieramy przycisk Edycja - F6.

Zmieniamy zawarto$¢ pdl.

Aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany, naciskamy Zatwierdz - F10.

Jesli po wprowadzeniu jakichkolwiek danych nacisniemy przycisk Zamknij - Esc, program
zada pytanie, czy zatwierdzi¢ dane, zrezygnowac ze zmian, czy tez anulowac polecenie
zamkniecia.

Komorki organizacyjne

W tej czesci definiujemy dane o gabinetach, poradniach i oddziatach w ramach fizycznej struktury
jednostki organizacyjnej, w ktorych bedg wykonywane $wiadczenia przedstawione w ofertach i
wnioskach.

W ramach komdrek organizacyjnych podaije sie:

kody resortowe cz. VIII i VII specjalnosci komorek organizacyjnych

dla wybranych komérek (oddziaty szpitalne i psychiatryczne, zaktady opiekuncze, sanatoria,
osrodki rehabilitacyjne, hospicja) - w danych szczegdtowych nalezy wykazac informacje o
ilosci t6zek

dla wszystkich zespotdw wyjazdowych i pogotowia ratunkowego (kody resortowe cz. VIII:
3112, 3114, 3116, 3118, 3150, 3200, 3210, 3220) - w danych szczegdtowych nalezy wykazac
informacje o wspotrzednych punktu centralnego i numerze obszaru.

liste kodow resortowych cz. IX i X okreslajacych profile medyczne komorki organizacyjnej
liste sprzetu wykorzystywanego w danej lokalizacji

obszary i rejony dziatania komorek

srodki transportu w komorkach typu zespoty wyjazdowe (kody resortowe cz. VIII: 3112,
3114, 3118)

Uwagi

¢  Wypetnienie informacji o komdrkach organizacyjnych jest wymagane, aby byto mozliwe
przegladanie i edycja danych ofert typu standardowego i RTM oraz wnioskdw typu POZ.

e Zaimportowanych z OW NFZ danych o komdrkach nie mozna usungac, ale wybrang
komorke mozna zaznaczy¢ jako nieaktywng korzystajac z przycisku Dezaktywuj - F8, co
pozwala wprowadzi¢ nowg o tym samym kodzie resortowym identyfikujacym komorki
organizacyjne wykonujace $wiadczenia w ramach struktury Swiadczeniodawcy.
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{ Dane komdrki organizacyjnej - nie zatwierdzone ) N 5 |EI|5I

1. Dane ogdlne |g_ Dane dodatkowe I 3. Harmonogram | 4. Cechy

Kod tezhbt:"ﬁg:i [ Rekord z hazy OW NFZ ip: 7

Kod tech. jednostki: |1 ;"Jednnslka organizacyjna 1

ﬂaZwa:lKnmﬁlka orgamizacyjna 11

Lokalizacja: I 1 _I
T =]
Adres
Kod terytorialny: [0201074 ] Woiewsdztwo: [LUBUSKIE
Mieiscuwus’é:IKrakﬁw-Krnwndrza 11 Powiat: |EIJFIZIJWSKI
Ulica, nr domu. nr Iukalu:lKraknwska 11 Girina: |WITNI[:A
Kod pocztowy 7 poczta:[44-011 [Krakiw kom org 11

Rodzaj dostepnosci: I j Data rozpoczecia dzial'alnnéci:l o |1—_5|i

Kod resortowy specjalnogci komorki organizacynej [cz WilI]:
|l]l]11 ---IPDHADNIA [GABIMET) LEKARZA POZ DLA DZIECI

Kod rezortowy identyfikujacy komdrke organizacyina wykonujaca $wiadczenia w ramach zaktadu [cz VIl]:

|l]1 1
Rodzaj komorki
" Stata | Mobilna " Dom pacienta " Szkota
Aktywna [#
|§Pmlile medyczne - F12 I Nowy - F2 | Edycija - F6 Dezaktywuj - F&| Zatwierdz - F10| Zamkmij - ESC

| 4

Po uzyciu przycisku Dezaktywuj - F8 pojawi sie ponizszy komunikat wymagajacy
potwierdzenia decyzji. Wybor opcji Tak oznacza, ze status komorki zostat zmieniony na
"nieaktywna".

potwnerdz

Komorka zostanie ustawiona jako nieakkywna.
2y konkynuowac?

Tak [ |

6.4.1 Jak wprowadzi¢ dane o komadrce organizacyjnej do jednostki organizacyjnej?

[uy

Jesli aktywny jest formularz Jednostki organizacyjne, przechodzimy do punktu 4.

2. Jesli aktywny jest formularz Komorki organizacyjne i jest to okno wybrane dla jednostki
organizacyjnej, do ktorej dodajemy komorki, przechodzimy do punktu 6.

3. Wybieramy z menu gtéwnego Dane podstawowe/Jednostki organizacyjne. Wyswietla

sie formularz Jednostki organizacyjne.

Wybieramy z listy jednostke organizacyjna, do ktdrej chcemy doda¢ komdrke organizacyjna.

Wybieramy przycisk Komorki organizacyjne - F12. Wyswietla sie formularz Komorki

organizacyjne.

vk
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{ Komorki organizacyjne " ;Iglli

—Filt
IF::I j Nowy - F2 | Dane - F7 |
Zamknij - ESC |
Sprzet - F10 | Obszamy - F11 | Profile medyczne - F12 |

K.omarka organizacying 12

| il

| -

6. Wybieramy przycisk Nowy - F2. Wyswiela sie formularz Dane komoérki organizacyjnej.

# Dane komdarki organizacyjnej ) 10| =]

1. Dane ogdlne |g. Dane dodatkowe I 3. Halmunuglaml 4. Cechy I

Kod tﬂzhl-]t?“ﬁg:i I 1D- Iieszcze nie nadany

Kod tech. jednostki: |1 ;"Jednustka organizacyjna 1

ﬂazwa:l
Lukalizacia:l __I
Tas] 3

c Kod lerytnlialny:ll]ﬂm 042 _I Wojewddztwo: ILUBUSKIE
Hieiscnwné:’::lﬁmulalki Powial: IEUHZUWSKl
Ulica, nr domu, nr Inkalu:IKlakaska Krowodska 11 Gmina: IKI’.DDAWA
Kod pocztowy / pnczta:l44-l]1l] IKlakﬁw jedn org 1

Rodzaj dostepnosci: I ﬂ Data rozpoczecia dzial'alnuéci:l T 1__5|I
Kod resortowy specjalnosci komarki organizacynej [cz ¥Ill]):

_—

Kod resortowy identyfikujgcy komdrke organizacying wykonujgcg swiadczenia w ramach zakladu [cz WiI):

s

Rodzaj komdrki
{+ Stata " Mobilna " Dom pacjenta {~ Szkota

Aktywna [@

Frofile medpczne - E12 | Nowy - F2 Edvcia - F6 Wsun - EB Zamknij - ESC |

| 4
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11.

Wprowadzamy nazwe gabinetu, poradni lub oddziatu oraz lokalizacje.

Wybieramy typ: wiasny lub podwykonawca. W tym drugim przypadku nalezy wskazac
podwykonawce (pojawia sie pole umozliwiajace wybranie podwykonawcy z list wczesniej
wprowadzonych wykonawcow).

Wypetniamy rodzaj dostepnosci oraz date rozpoczecia dziatalnosci.

. Wprowadzamy kod resortowy specjalnosci komoérki organizacyjnej (cz. VIII kodu

resortowego). Wyboru dokonuje sie ze stownika po nacisnieciu przycisku wyboru listy
stownikowej 1.

Wprowadzamy kod resortowy identyfikujacy komdrke organizacyjng wykonujaca $wiadczenia
w ramach zaktadu (cz. VII kodu resortowego). Wprowadzony kod powinien mie¢ dtugos¢ 3
znakow i powinien by¢ z zakresu 001 do 999. W przypadku korzystania z przycisku
podpowiadany jest numer: pierwszy wolny, dodatni, catkowity.

Uwaga: Podczas wyboru kodu resortowego (cz.VIII) na zaktadce Cechy podpowiadajq
sie automatycznie pozycje gdzie nalezy wypetni¢ dane w kolumnie Wartosc.

_}_ 020001 Powierzchnia w m2 na jedno hazko
_J 0z0002 Liczba hozek ogdtem

|_|020003 Liczba hozek rooming In

|_|020004 Liczba hozek intensywne] opieki me

Cecha IWaltus’é iNazwa INazwa 10Z3ZerzZona Ai

|_|020005 Liczba hozek intensywnego nadzon

_J 020006 Liczba miejsc dla noworodkdw ogo

|_|020007 Liczba inkubatordw

|_| 020008 Liczba stanowizk dializacyjnpch -
of

=] )

12.

13.
14.

Wypetniamy zaktadke Dane dodatkowe tzw. Kontakt oraz zaktadke Harmonogram, ktdra
umozliwia nam kopiowanie tego harmonogramu w profilach medycznych.

Aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany naciskamy Zatwierdz - F10.

Jesli po wprowadzeniu jakichkolwiek danych nacisniemy przycisk Zamknij - Esc, program
zada pytanie, czy zatwierdzi¢ dane, zrezygnowac ze zmian, czy tez anulowac polecenie
zamkniecia.

Uwagi

e Komorke organizacyjng mozna takze dopisa¢ w inny sposdb bezposrednio wybierajac z
menu pozycje Dane podstawowe/Dopisanie komorki organizacyjnej. Na pustym
formularzu komorki nalezy najpierw wybrac ze stownika wtasciwg jednostke organizacyjng
(przycisk LI), a nastepnie postepowac zgodnie z opisem wyzej od punktu 7.

e Para wprowadzonych koddw resortowych cz. VIII i VII musi by¢ unikalna w ramach
jednostki organizacyjnej. Nie mozna wprowadzi¢ do jednostki dwdch réznych komdrek o
tej samej specjalnosci i tym samym kodzie resortowym identyfikujgcym komorke w
zakfadzie. Z reguty kolejne komdrki o tych samych specjalnosciach w jednostce
organizacyjnej majq przypisane kody resortowe cz. VII kolejno: 001, 002, 003.

e Wprowadzenie nastepujgcych danych na formularzu jest wymagane:

Nazwa

Typ miejsca

Jednostka organizacyjna

Lokalizacja

Rodzaj komorki (miejsce dziatania)

Kod terytorialny

Miejscowos¢

Ulica, nr domu, nr lokalu

Kod pocztowy / poczta

Kod resortowy specjalnosci komérki organizacyjnej (cz. VIII)

Kod resortowy identyfikujacy komdrke organizacyjng wykonujaca $wiadczenia w

ramach zaktadu (cz. VII) - warto$¢ 3-cyfrowa i nie moze by¢ 000.
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Telefon do informacji

Telefon do rejestracji

Rodzaj dostepnosci

Data rozpoczecia dziatalnosci

W przypadku uzupetniania zaktadki Cechy, jesli brak pozycji wymienionej na liscie
(Swiadczeniodawca nie dysponuje sprzetem wymienionym w spisie) nalezy wpisac
wartos¢ 0.

e Profile medyczne

6.4.2 Jak poprawi¢ dane o komorce organizacyjnej?

N

LoNoUuhW

Jesli aktywny jest formularz Komoérki organizacyjne przechodzimy do punktu 4.
Wybieramy z menu gtdwnego Import z OW/Zatwierdzanie danych z importu/Komorki
organizacyjne.

Wyswietla sie formularz Komorki organizacyjne.

Wybieramy z listy komorke organizacyjna.

Wybieramy przycisk Dane - F7.

Wybieramy przycisk Edycja - F6.

Poprawiamy dane w polach.

Aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany naciskamy Zatwierdz - F10.

Jesli po wprowadzeniu jakichkolwiek danych nacisniemy przycisk Zamknij - Esc, program
zada pytanie, czy zatwierdzi¢ dane, zrezygnowac ze zmian, czy tez anulowac polecenie
zamkniecia.

Uwagi

Zmiana kodu resortowego cz. VIII specjalnosci komorki organizacyjnej jest mozliwa, ale to
spowoduje usuniecie wszystkich wypetnionych ankiet powiazanych z tg komorka podang jako
miejsce realizacji $wiadczen na ofertach typu STD i RTN oraz na wnioskach POZ jak réwniez
usuniecie cech.

6.4.3 Jak usungC dane o komdrce organizacyjnej?

vk =

WwooNO

Jesli aktywny jest formularz Jednostki organizacyjne, przechodzimy do punktu 4.

Jesli aktywny jest formularz Komorki organizacyjne i jest to okno wybrane dla jednostki
organizacyjnej, do ktorej dodajemy komorki, przechodzimy do punktu 6.

Wybieramy z menu gtdwnego Dane podstawowe/Jednostki organizacyjne. Wyswietla
sie formularz Jednostki organizacyjne.

Wybieramy z listy jednostke organizacyjna.

Wybieramy przycisk Komorki organizacyjne - F12. Wyswietla sie formularz Komorki
organizacyjne.

Wybieramy z listy komorke organizacyjna.

Wybieramy przycisk Dane - F7.

Wybieramy przycisk Usun - F8.

Wyswietla sie okno Usuwanie rekordu. Jesli potwierdzimy chec usuniecia naciskajac przycisk
Tak, rekord przechowujacy dane o komdrce organizacyjnej zostanie skasowany.

Uwagi
Jezeli w danych oferty powigzano komoérke z profilem medycznym lub przedmiotem
$wiadczen, to nie mozna jej usungc. Pojawi sie komunikat:

x

Mie mozna usunac danych - 53 zdefiniowane profile dla komorki
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Aby usung¢ komdrke, najpierw trzeba usunac jq z listy komorek powigzanych z kazdym
przedmiotem $wiadczen na kazdej ofercie i kazdg grupg przedmiotdéw Swiadczen na
kazdym wniosku POZ.

6.5 Profile medyczne komorki organizacyjnej

W tej czesci definiujemy dane o profilach medycznych w ramach fizycznej struktury komorki
organizacyjnej (kody resortowe cz. IX i X), w ktorych beda wykonywane $wiadczenia przedstawione w
ofertach i wnioskach. Profile medyczne komorki organizacyjnej okreslaja jednoznacznie, jaki przedmiot
Swiadczen jest udzielany w danej komorce organizacyjnej. W przypadku zaktadow opieki zdrowotnej
wpisy muszg by¢ zgodne z danymi przekazanymi do rejestru zaktadu opieki zdrowotnej i ujete w
ksiedze rejestrowej zaktadow opieki zdrowotnej (http://www.rejestrzoz.gov.pl/).

6.5.1 Jak wprowadzi¢ dane o profilu medycznym do komorki organizacyjnej?

1. Jesli aktywny jest formularz Komérki organizacyjne, przechodzimy do punktu 5.

2. Wybieramy z menu gtéwnego Dane podstawowe/Jednostki organizacyjne. Wyswietla
sie formularz Jednostki organizacyjne.

3.  Wybieramy z listy jednostke organizacyjna, dla ktérej chcemy wprowadzic liste profili
medycznych w komdrce organizacyjnej.

4. Wybieramy przycisk Komorki organizacyjne - F12. WysSwietla sie formularz Komorki
organizacyjne.

5. Wybieramy z listy komdrke organizacyjng, dla ktérej chcemy wprowadzi¢ liste profili
medycznych.

6. Wybieramy przycisk Profile medyczne - F12. WysSwietla sie formularz Profile medyczne
komorki.

JRI=TEY

Nazwa jednostki org.: IJeanstka organizacyjna 1

Mazwa komidrki org.: IKDmélka organizacyjna 11

Uzupeknij puste harmonogramy - F9 | Mowy - F2 | Dane - F¥ | Zamknij - ESC |

Kodres czl+

o o

Mazwsa kodu res. oz

Kod res. czx|Mazwa kodu res. cz I

Leczenie ambulataryjne Chirurgia dziecieca
HC.1.3.2 72 Leczenie stomatalogiczne Chirurgia stomatologiczna
HC.1.3.3 38 Leczenie ambulataryjne specjalistyczne Balneologia i medycyna fizyka

HC.21. [ata) Rehabilitacia stacjonarma Seksuologia

7.

Wybieramy przycisk Nowy - F2.
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8.
9.
10.
11.
12.
6.5.2

Edycja profilu medycznego komorki . 5]

Mazwa jednostki org.: I.lednnstka organizacyjna 1

Mazwa komdrki org.: IKnmﬁlka organizacyjna 11

Kod rezortowy funkcji ochrony zdrowia [cz IX]):

l [ |

K.od rezortowy dziedziny medyczne]. w ktorej specijalizuje zie komdrka [cz. X]:

"Dnslepnnéé

i+ Catodobowo

" Zgodnie z harmonogramem miejzca pozycii oferty

Harmonogram profilu Harmonogram komarki
Dodaj | Usun | { Kopiowanie | Dane |
Dzien Il:ld godziny |Du godziny |
Howy - F2 Edvcia - FE Wsun - E8 | Zatwierdz - F10 | Zamknij - ESC |

Wprowadzamy kod resortowy funkcji ochrony zdrowia (cz. IX kodu resortowego). Wyboru

dokonuje sie ze stownika po nacisnieciu przycisku wyboru listy stownikowej 1,
Analogicznie wprowadzamy kod resortowy dziedziny medycznej (cz. X kodu resortowego).
Wypetniamy Harmonogram dla profilu medycznego (wymagany gdy zaznaczono opcje
Zgodnie z harmonogramem miejsca oferty w sekcji Dostepnosc). W przypadku uzupetniania
pojedynczej pozycji harmonogramu korzystamy z przycisku Dodaj. Jesli wprowadzamy
harmonogram zgodny z harmonogramem komorki korzystamy z przycisku Kopiowanie.
Przycisk Dane znajdujacy sie obok, podpowiada z jakiej komorki przypisany zostanie
harmonogram (umozliwa podglad harmonogramu w komorce).

Aby usuna¢ pojedynczg pozycje harmonogramu korzystamy z przycisku Usun w sekcji
Harmonogram profilu. Program wymaga potwierdzenia wykonywanej operacji. Wybor Tak
powoduje usuniecie rekordu.

Aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany naciskamy Zatwierdz - F10. Jesli po wprowadzeniu
jakichkolwiek danych nacisniemy przycisk Zamknij - Esc, program zada pytanie, czy
zatwierdzi¢ dane, zrezygnowac ze zmian, czy tez anulowac polecenie zamkniecia.

Uwaga: Przycisk Uzupeinij puste harmonogramy - F9 na formularzu Profile medyczne
komorki powoduje uzupetnienie pustych harmonogramoéw we wprowadzonych profilach.
Kopiowane sg dane o harmonogramie w komorce organizacyjnej.

Jak poprawic¢ dane o profilu medycznym komorki organizacyjnej?

1.
2.

Jesli aktywny jest formularz Komérki organizacyjne, przechodzimy do punktu 5.
Wybieramy z menu gtéwnego Dane podstawowe/Jednostki organizacyjne. Wyswietla
sie formularz Jednostki organizacyjne lub z pozycji menu Import z OW/Zatwierdzanie
danych z importu/Komorki organizacyjne (zaznaczamy pozycje na liscie i wybieramy
przycisk Profile medyczne, dalej postepujemy wg punktu 7).

Wybieramy z listy jednostke organizacyjng, dla ktérej chcemy wprowadzi¢ liste profili
medycznych dla komérki organizacyjne;j.

Wybieramy przycisk Komorki organizacyjne - F12. Wyswietla sie formularz Komorki
organizacyjne.
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5.  Wybieramy z listy jednostke organizacyjna, dla ktérej chcemy wprowadzi¢ liste profili
medycznych w komdrce organizacyjnej.

Wybieramy przycisk Profile medyczne - F12. Wyswietla sie formularz Profile medyczne
komorki.

Wybieramy przycisk Dane - F7.

Wybieramy przycisk Edycja - F6.

. Poprawiamy dane w polach.

0. Aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany naciskamy Zatwierdz - F10.

1. Jesli po wprowadzeniu jakichkolwiek danych nacisniemy przycisk Zamknij - Esc, program
zada pytanie, czy zatwierdzi¢ dane, zrezygnowac ze zmian, czy tez anulowac polecenie
zamkniecia.

o

== O 00N

6.5.3 Jak usunac¢ dane o profilu medycznym komaorki organizacyjnej?

1. Jesli aktywny jest formularz Komérki organizacyjne, przechodzimy do punktu 5.

2.  Wybieramy z menu gtéwnego Dane podstawowe/Jednostki organizacyjne. Wyswietla
sie formularz Jednostki organizacyjne.

3.  Wybieramy z listy jednostke organizacyjna, dla ktérej chcemy wprowadzic liste profili
medycznych dla komérki organizacyjne;j.

4. Wybieramy przycisk Komorki organizacyjne - F12. WysSwietla sie formularz Komorki
organizacyjne.

5.  Wybieramy z listy jednostke organizacyjna, dla ktérej chcemy wprowadzi¢ liste profili
medycznych w komdrce organizacyjnej.

6. Wybieramy przycisk Profile medyczne - F12. WysSwietla sie formularz Profile medyczne
komorki.

7. Woybieramy przycisk Dane - F7.
8. Wybieramy przycisk Usun - F8.
9. Jesli potwierdzimy chec¢ usuniecia naciskajac przycisk Tak, rekord przechowujacy dane o
profilu medycznym zostanie skasowany.
6.6 Obszary

6.6.1 Jak wprowadzi€ liste obszaréw do komorki organizacyjnej?

1. Jesli aktywny jest formularz Komorki organizacyjne, przechodzimy do punktu 5.

2.  Wybieramy z menu gtéwnego Dane podstawowe/Jednostki organizacyjne. Wyswietla
sie formularz Jednostki organizacyjne.

3.  Wybieramy z listy jednostke organizacyjna, dla ktorej chcemy wprowadzic liste obszaréw w
komorce organizacyjnej.

4. Wybieramy przycisk Komorki organizacyjne - F12. Wyswietla sie formularz Komorki

organizacyjne.

Wybieramy z listy komdrke organizacyjna, dla ktdrej chcemy wprowadzic liste obszarow.

6. Jezeli wybrano komdrke o kodzie resortowym cz.VIII specjalnosci jednym z 3112, 3114, 3116,
3118, 3150, 3200, 3210, 3220, nalezy na zakladce Dane dodatkowe uzupetic pole Miejsce
wyczekiwania i dalej postepowac wg punktu 7.

7. Wybieramy przycisk Obszary - F11. Wyswietla sie formularz Obszar dziatania komorki.

v
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§ Obszar dziatania komorki _ i =100l

Nazwa jednostki org.: IJednustka organizacyina 1

Nazwa komirki org.: IKDmﬁlka organizacyjna 11

Howy - F2 Dane - F7 Zamknij - ESC |

F.od tertonialng| M
011 EOL
|| 0402022 BOBRDWO
|| 0603042 DOROHUSE
|_| 0604042 HRUEIESZ 0w
|| 0862011 |M. ZIELONA GORA
|_|1004052 LECEYCA
|| 1206084 KRZESZ0WICE
|| 1407082 MAGHNUSZE W
|| 2063011 |M. SLhwALK
|| 2463011 M. CHORZEW

=

8. Wybieramy przycisk Nowy - F2. Wyswietla sie formularz Edycja obszaru dziatania:

Edycja obszaru dzialania x|

Mazwa jednostki org.: IJeanstka organizacyjna 1

Nazwa komdrki org.: IKDmélka organizacyina 11

Kod:

=]

Mowy - F2 Edycia - F& | Weun - EB ZatwierdZ - F10 | Zamknij - ESC

9. Wprowadzamy kod terytorialny obszaru. Wyboru dokonuje sie ze stownika po nacisnieciu

przycisku wyboru listy stownikowej *1. Ze stownika kod mozna wybrac¢ na poziomie
wojewodztwa, powiatu lub gminy.

10. Wprowadzone dane zatwierdzamy przyciskiem Zatwierdz - F10.

11. Wybieramy przycisk Zamknij - ESC. Na liste obszarow w komdrce mozna wprowadzi¢
nastepng pozycje.

12. Jesli wprowadzamy wiecej obszardw, wybieramy przycisk Nowy - F2 bez wychodzenia z
formularza Edycja obszaru dziatania i zatwierdzamy kazdq kolejng (wprowadzong) pozycje.

Uwagi

e Wymadg podania obszaréw dziatania jest zalezny od definicji postepowania oraz kodu
specjalnosci komorki organizacyjnej. Z reguty Oddziat NFZ bedzie wymagat podania listy
obszarow dla postepowan z rodzaju $wiadczen 0409 - RTM. Wtedy podanie obszarow
bedzie wymagane dla komorek o nastepujacych kodach specjalnosci (cz. VIII kodow
resortowych):
- 3112 - Zespot wyjazdowy wypadkowy W
- 3114 - Zespdt wyjazdowy reanimacyjny R
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- 3116 - Zespdt wyjazdowy kardiologiczny K
- 3118 - Zespdt wyjazdowy neonatologiczny N
- 3150 - Wodne Pogotowie Ratunkowe
- 3200 - Zespdt lotnictwa sanitarnego
- 3200 - Lotnicze pogotowie ratunkowe
- 3220 - Lotnicza grupa poszukiwawczo-ratownicza
Brak podanych obszaréw w takich przypadkach zablokuje mozliwo$¢ wydruku oferty.
¢ Nie wszystkie ogtoszenia postepowan wymagajg podania listy obszaréw. Dla postepowan
w rodzaju wydatku innym niz RTM obszary dla miejsc realizacji $wiadczen podaje sie w
celach informacyjnych.

6.7 Sprzet

Swiadczeniodawca wprowadza informacje o aparaturze wykorzystywanej w wybranych jednostkach i
komorkach organizacyjnych. Dane o posiadanym sprzecie uszczegdtawiajg informacje zawarte w
ankietach wypetnianych w ofertach i wnioskach - cze$¢ ankietowa moze zawiera¢ pytania na temat
sprzetu. Lista sprzetu zostanie wykazana na wydruku oferty lub wniosku razem z informacjami o
miejscach wykonywania $wiadczen. Liste sprzetu wprowadza sie najpierw do lokalnego stownika
sprzetu Swiadczeniodawcy. Nastepnie przypisuje sie sprzet z tego stownika do komdrek
organizacyjnych.

6.7.1 Jak wprowadzi¢ sprzet do lokalnego stownika sprzetu?

1. Wybieramy z menu gtéwnego Dane podstawowe/Sprzet. Wyswietla sie formularz Stownik

sprzqtu.
[asiomnic e _ipix
 Wyszukiwanie Filtry

Tup:

Kolejnosc: Iwg nazwy LI 2 l —I

Atest: i~ Rodzaj sprzgtu I 'i

Szukai (F3): I ﬂl Przypizany do komarki I 'i
Mowy - F2 | Dane - F¥ | Zamknij - ESC |

Producent
AMOSKOP PRODUCENT MODEL
URZADZENIE DO KONTRAPULSACIH BALOMEM PRODUCENT MODEL 2006 12|17
WOZEE INWALIDZK F50O 1.4 1987 1T
WwYPOSAZENIE GABINETL TERAPI ZAJECIOW] CLAGHNIE CZARMY 1000 1T

Fiok prod.|Lb. urzadz. |Atest | Senmiz| Uwagi

opis dodatkowy, opiz dodatkaw, of

===

a1 o

I Y

2. Wybieramy przycisk Nowy - F2. Wyswietla sie formularz, w ktérym nalezy podac
szczegOtowe dane dotyczace wprowadzanej na liste pozycji.
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Informacje o sprzecie il
1. Sprzet |g_ Cechy |

Rodzaj sprzetu

* sprzet "~ karetka
Hazwa: I _l
Dpis: I
L2 Dostepnosé
Producent: I ’7(" Catodobowo
Model: I {* Zgodnie z harmonogramem miejsca pozyciji oferty
Mt seminy I Rok produkcii: [¥] I Liczba: I
Umowa serwisowa gwarantujaca sprawnoidé: [X] [
Posiada atest: [2) [
Stan posiadania: IMam j od: I 2 =
Typ: le'asn_l,l j
Kod UﬂDNS:I Dostepnosé sprzetu dla innych komarek: |Brak udostgpnienia j
~Komdrka
Jednostka: I _"
Komdrka: I I
Dpis dodatkowy:
Edycia - FB | Usur - F8 | Zatwierds - F10 | [ Zamknij - ESL |

3. W polu rodzaj sprzetu dokonujemy wyboru - sprzet czy karetka. W zaleznosci od wyboru okno
edycji ulega modyfikaciji.

Wypetniamy wymagane dane na zaktadce Sprzet.

Uzupetniamy cechy sprzetu na zaktadce Cechy

Wopisy zatwierdzamy przyciskiem Zatwierdz - F10.

Wybieramy przycisk Zamknij - ESC. Na liste sprzetu mozna wprowadzi¢ nastepng pozycje.

Nowuhk

Uwaga: Na formularzu wymagane jest wypetnienie nastepujacych pol:
¢ Dla rodzaju: sprzet
¢ Nazwa
Producent
Model
Dostepnosc
Rok produkgji
Nr seryjny
e Dla rodzaju: karetka
e Nazwa
o Numer rejestracyjny
¢ Pojemnos¢
Marka
Model
Rok produkgdji

Dla sprzetu okreslonego w polu Typ: podwykonawcy na formularzu pojawia sie dodatkowe pole
- Podwykonawca.

Wyboru dokonuje sie ze stownika po nacisnieciu przycisku wyboru listy stownikowej _|
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6.7.2 Jak wprowadzi¢ sprzet w komodrce organizacyjnej?

[uy

Jesli aktywny jest formularz Komorki organizacyjne, przechodzimy do punktu 5.

2. Wybieramy z menu gtéwnego Dane podstawowe/Jednostki organizacyjne. Wyswietla
sie formularz Jednostki organizacyjne.

3. Wybieramy z listy jednostke organizacyjng, w ktorej jest szukana komorka organizacyjna.

4. Wybieramy przycisk Komorki organizacyjne - F12. Wyswietla sie formularz Komaorki

organizacyjne.

Wybieramy z listy komorke organizacyjna, dla ktorej chcemy wprowadzi¢ sprzet.

Wybieramy przycisk Sprzet - F10. Wyswietla sie formularz Sprzet.

Msorzet =10l x|
Hazwa jednostki mg_;l.lednnslka organizacyjna 1

Nazwa komdrki org.: IKDmélka organizacyjna 11

o u

Rodzaj sprzetu ‘

+ Wszystkie (" Sprzet " Karetki MNowy - F2 | Dane - F7 Zamknij - ESC |

Poj. |Dost| Producent

K1

sz

7. Wybieramy przycisk Nowy - F2. Wyswietla sie formularz Sprzet.
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6.8

Sprzet x|
Typ: I _|

Producent: I

Model: I

Rok produkcii: I Posiada atest: [T
Liczba urzadzen: | Sprzet jest serwisowany: [T

Mr serpiny: I

Uwaqi:

—Przypisanie do jednostkif/komarki

Jednostka org.: l1 :”.lednnstka organizacyjna 1

Komdrka org.: I1 _-jIKnmc'uka organizacyjna 11

Edycia - F& | Usun - EE ZatwierdZ - F10 Zamknij - ESC |

8. W polu Typ wybieramy z lokalnego stownika sprzetu jedng z pozycji (przycisk _I)

Informacja W lokalnym stowniku sprzetu ewidencjonuje sie caly sprzet
$wiadczeniodawcy, ktdry nastepnie mozna wykazywac w
poszczegodlnych komdrkach organizacyjnych.

9. Wprowadzenie danych zatwierdzamy przyciskiem Zatwierdz - F10.
10. Wybieramy przycisk Zamknij - ESC. Na liste sprzetu w komdrce mozna wprowadzi¢ nastepng
pozycje.

Podwykonawcy

Swiadczeniodawca z powodu braku kompetencji lub sprzetu moze zawrzeé umowy wstepne

z podwykonawcami na wykonywanie pewnych $wiadczen zdrowotnych. Dla kazdego rodzaju
Swiadczenia, dla ktorego $wiadczeniodawca sktada oferte, mozna wprowadzi¢ informacje o umowach z
innymi jednostkami stuzby zdrowia. Na poziomie danych podstawowych wprowadza sie dane
identyfikacyjne i adresowe wszystkich podwykonawcdw, z ktdrymi Swiadczeniodawca zawart umowy.
Lista stanowi lokalny stownik podwykonawcdw dostepny z pozycji menu Dane
podstawowe/Podwykonawcy. W edycji danych podwykonawcy istotng sprawaq jest okreslenie
przedmiotu $wiadczen podwykonania, gdzie wprowadzamy kod zakresu wg ponizszych definicji.

Definicje swiadczen podwykonywanych:

o Zakres $wiadczen - rozumie sie przez to Swiadczenie lub grupe $wiadczen opieki zdrowotnej
wyodrebnionych w danym rodzaju $wiadczen stanowigce przedmiot wskazany w warunkach
zawierania i realizacji umow. Zakres jest przedmiotem postepowania i jest okreslony w ogtoszeniu
o postepowaniu. Wybor tej opcji nastepuje jesli podwykonawca bedzie samodzielnie realizowat na
rzecz oferenta wszystkie swiadczenia danego przedmiotu swiadczen (caly zakres)
bedacego przedmiotem postepowania.

« Swiadczenie - rozumie sie przez to $wiadczenie lub grupe $wiadczen opieki zdrowotnej z danego
przedmiotu $Swiadczen nie stanowigcych jednak petnego przedmiotu Swiadczen, ktdre realizuje na
rzecz oferenta podwykonawca. Wybor tej opcji nastepuje jesli podwykonawca bedzie samodzielnie
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realizowat na rzecz oferenta wybrane $wiadczenia danego przedmiotu $wiadczen (czesc¢
zakresu) bedacego przedmiotem postepowania.

e Ustuga - rozumie sie przez to inne czynnosci i dziatania nie bedace kompletnym $wiadczeniem,
ktére sg niezbedne do wykonania $wiadczenia wedtug zasad okreslonych w warunkach zawierania
i realizacji umow. Wybdr tej opcji nastepuije jesli podwykonawca bedzie samodzielnie realizowat
na rzecz oferenta wybrane ustugi dla swiadczen z danego przedmiotu swiadczen
bedacego przedmiotem postepowania (np. badania diagnostyczne).

Uwagi
Podwykonawcow wprowadzonych do lokalnego stownika wybiera sie w poszczegolnych
ofertach i wnioskach z dodatkowym okresleniem przedmiotu umowy i miejsca wykonywania.

W ramach oferty (elektronicznej i papierowej) w chwili obecnej przekazywane sg dane tych
podwykonawcow:
a) ktorych komorka organizacyjna zostata wykazana w strukturze oferenta (jako komorka
podwykonawcy) i ktdra to komdrka:
¢ zostata wskazana jako miejsce udzielania $wiadczen w pozycji oferty lub
o jest eksportowana z uwagi na posiadanie VIII cz. kodu resortowego oznaczonej jako
"eksportuj z ofertg”,
b) ktorych sprzet zostat wykazany w strukturze oferenta (jako sprzet podwykonawcy), i ktory
to sprzet zostat wskazany w pozycji oferty.

W ramach catej oferty umozliwiono jawne wskazanie dowolnego podwykonawcy z lokalnego stownika
podwykonawcow oraz jawne wskazanie przedmiotu Swiadczen przez niego podwykonywanych (moze
by¢ ich wiele). Lista dostepnych do wyboru przedmiotow Swiadczen podwykonywanych tego
podwykonawcy jest tq sama lista, ktdrg zaewidencjonowano dla danego podwykonawcy w lokalnym
stowniku podwykonawcow. Nie ma ograniczenia co do wskazania pozycji przedmiotu $wiadczen
podwykonywanych ze wzgledu na rodzaj podwykonawstwa, wybrany ze stownika rodzajow $wiadczen
podwykonywanych.

Wprowadzenie w strukturze oferenta komorki organizacyjnej danego podwykonawcy, a nastepnie
wskazanie tej komorki jako miejsca udzielania Swiadczen w pozycji oferty nie jest tozsame z
zaewidencjonowaniem pozycji "zakres" w przedmiocie Swiadczen podwykonywanych tego
podwykonawcy w lokalnym stowniku podwykonawcow.
W ramach drukowanego wykazu podwykonawcow - II. Wykaz podwykonawcow wzoru oferty
pojawig sie podwykonawcy:
a) ktorych komorka organizacyjna zostata wskazana w ofercie,
b) ktorych sprzet zostat wskazany w ofercie,
c) ktdrzy zostali jawnie wskazani w ramach oferty jako podwykonawcy - tylko w tym
przypadku w ofercie elektroniczmej oraz papierowej pojawig sie przedmioty Swiadczen
podwykonywanych jawnie wskazane w ofercie.
Dane podwykonawcy jawnie wskazanego w ofercie wraz z rodzajami $wiadczen podwykonywanych
jawnie wskazanych w ofercie znajdg sie rowniez w ofercie elektronicznej.
Jesli w danej ofercie jawnie wskazano podwykonawce oraz jawnie wskazano liste rodzajow Swiadczen
podwykonywanych, to dla tego podwykonawcy wymaga sie podania tylko tych danych, ktore
przewiduje wzor oferty w czesci II. Wykaz podwykonawcow (jesli na tej liscie przedmiotow
$wiadczen podwykonywanych nie ma zadnej pozycji typu "zakres").
Jesli w danej ofercie wskazano podwykonawce, ktory nie posiada wypetnionej pozycji zakres
$wiadczen pojawi sie komunikat:

"Brak zakresu przedmiotu podwykonania"

Nie mozna usunac rekordu przedmiotu $wiadczen podwykonywanych z lokalnego stownika
podwykonawcow, jesli jest on wykorzystany w jakiejkolwiek ofercie. Proba usuniecia takiego wpisu
powoduje wysSwietlenie komunikatu wskazujacego kod postepowania, ktdre wykorzystuje ten wpis.
Podczas eksportu oferty sprawdzane sg dla tych podwykonawcow, ktorych komorka, sprzet lub
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przedmiot $wiadczen sg w ofercie walidacje danych dotyczacych wpiséw do rejestrow oraz zakresow.
Ewidencja przedmiotow Swiadczen podwykonywanych w stowniku podwykonawcéw pomoze w
wykorzystaniu pojedynczych wpiséw w wielu postepowaniach.

6.8.1 Jak wprowadzi¢ informacje o podwykonawcy do lokalnego stownika?

1. Wybieramy z gtéwnego menu Dane podstawowe/Podwykonawcy. Wyswietla sie
formularz Stownik podwykonawcow.

4 5townik podwykonawcow o ] 21
— Wyszukiwanie =

Kol I""g Wy j Mowy - F2 | Dane - F7 | Zamknij - ESEl

Szukaj [F3): I ﬂl | Przedmiot umowy - F& I Wpisy do rejestru - F9 |

o] | 2
| Y

2.  Wybieramy przycisk Nowy - F2. Wyswietla sie formularz Edycja danych podwykonawcy.
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Edycja danych podwykonawcy

1. Dane podstawowe |g. Dane dodatkowe I 3. Umowa podwykonawstwa I

Hazwa: I

Mazwa gkrocona: I

—Adres
Kod terytorialny: I _I W’uiewﬁdztwu:l
Miejscowosc: I Powiat: I
Ulica. nr domu, nr lokalu: I Gmina: I

Eod pocztowy / poczta: I &

Telefon: I

—Adres korespondencyjny
Migjscowosc: I +|

Ulica, nr domu, nr lokalu: I

Kod pocztowy / poczta: I E

NIP: |
REGON: |

Wpisy do rejestru - F9 |

Educia - E6 Usun - FB

1| Zamknij - ESC |

3. Na zaktadce Dane podstawowe, w kolejnych polach wpisujemy dane identyfikacyjne i
adresowe podwykonawcy. W polu Kod terytorialny wprowadzamy kod gminy ze stownika

kodow terytorialnych po wybraniu przycisku 2.

4. Na zaktadce Dane dodatkowe okreslamy forme organizacyjng oraz forme gospodarki
finansowej (cz. IV KR).

5. Na zakladce Umowa podwykonawstwa okreslamy typ umowy wraz z przedziatem dat
obowigzywania oraz przedmiot $wiadczen podwykonywanych.

No

Wprowadzanie danych zatwierdzamy przyciskiem Zatwierdz - F10.
Po zakonczeniu wprowadzania danych wybieramy przycisk Zamknij - ESC. Mozna

wprowadzi¢ nastepnego podwykonawce.

Uwaga: Wprowadzenie nastepujacych danych na formularzu jest wymagane:

Nazwa

Miejscowos¢

Ulica, nr domu, nr lokalu

Kod terytorialny

Kod pocztowy / poczta

Adres do korespondencji: miejscowos¢, ulica, nr domu, nr lokalu, kod pocztowy, poczta
NIP

REGON

Telefon do kierownika

Faks

E-mail

Forma organizacyjna

Forma gospodarki finansowej

Osoby reprezentujace )

Wopisy do rejestru (pola wymagane analogicznie jak w danych Swiadczeniodawcy).
Umowa o podwykonawstwie, pola wymagane to: umowa (wymagana data od)/promesa
(wymagana data do) oraz przedmiot $wiadczen podwykonywanych, a w nim zakres oraz
opis zakresu podwykonania.
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6.8.2 Jak poprawic¢ informacje o podwykonawcy w stowniku?

1. Jesli aktywny jest formularz Stownik podwykonawcow, przechodzimy do punktu 3.

2.  Wybieramy z gtdbwnego menu Dane podstawowe/Podwykonawcy. Wyswietla sie
formularz Stownik podwykonawcow.

3. Na liscie zaznaczamy podwykonawce, ktdrego dane chcemy zmodyfikowac.

4. Wybieramy przycisk Dane - F7. Wyswietla sie formularz z danymi szczegdtowymi
podwykonawcy.

5.  Wybieramy przycisk Edycja - F6.

6. Wprowadzamy zmiany do pdl. W polu Kod terytorialny kod gminy mozna wprowadzi¢ ze

stownika kodow terytorialnych po wybraniu przycisku ZZ2,

Modyfikacje danych zatwierdzamy przyciskiem Zatwierdz - F10.

Po zakonczeniu wprowadzania danych wybieramy przycisk Zamknij - ESC.

© N

6.8.3 Jak usungC informacje o podwykonawcy ze stownika?

—

Jedli aktywny jest formularz Stownik podwykonawcow, przechodzimy do punktu 3.

2.  Wybieramy z gtdbwnego menu Dane podstawowe/Podwykonawcy Wyswietla sie
formularz Stownik podwykonawcow.

3. Na liscie zaznaczamy podwykonawce, ktdrego dane chcemy usungag.

4. Wybieramy przycisk Dane - F7. Wyswietla sie formularz z danymi szczegdtowymi

podwykonawcy.

Wybieramy przycisk Usun - F8.

6. Wyswietla sie okno Usuwanie rekordu. Jesli potwierdzimy che¢ usuniecia naciskajac

przycisk Tak, wybrana pozycja zostanie usunieta z listy.

v

6.9 Dane o osobach wykonujgcych Swiadczenia medyczne

Dane o osobach wykonujacych $wiadczenia (dane personelu) bedg gromadzone na poziomie catego
$wiadczeniodawcy, a nastepnie w dalszych etapach pracy z ofertami i wnioskami przypisywane do
poszczegdlnych miejsc realizacji $wiadczen. W programie nalezy zatwierdzi¢ dane o personelu
pochodzace z importu dla tych osdb, ktdre zostang uwzglednione podczas tworzenia oferty oraz
wprowadzi¢ informacje o nowym personelu przypisujac kazdg osobe do odpowiednich grup
zawodowych, co jest warunkiem koniecznym do wypetnienia ofert i wnioskow.
Program zbiera nastepujgce informacje o personelu:

e Podstawowe dane identyfikacyjne: PESEL, nazwisko, imie,

e  Grupy zawodowe

e  Zawody/specjalnosci

Uwagi
e Aby bylo mozliwe wprowadzanie informacji o ofertach i wnioskach, w danych personelu
musi by¢ podana przynajmniej jedna osoba.

6.9.1 Jak wprowadzi¢ dane o osobie wykonujgcej Swiadczenia medyczne?

1. Jesli aktywny jest formularz Personel, przechodzimy do punktu 3.
2. Wybieramy z menu gtéwnego Dane podstawowe/Personel. Wyswietla sie formularz
Personel.
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o
— Wyszukiwanie

Koleinos’t’::lwg nazwiska Howy - F2 | Dane - F7 | Grupy zawodowe - F11 | Zamknij - ESC |

Szukaj [F3]3| Zawody/Specijalnosci - F12|
Filtr:

NAZWISKD_TEST_D2 IMIE_TEST_02 BE120115971 53623874 Polozna Polozne

MNAZWISKO_TEST_03 IMIE_TEST_D3 7A111504185 4280545 Farmaceuta - farmacja apteczna Farmaceuci

NAZWISKO_TEST_04 IMIE_TEST_04 1070514251 1234567F  Pielegniarka Fielegniarki

MAZWISKO_TEST_05 IMIE_TEST_0& 21052200460 Lekarz dentysta - chirurgia stomatologi Lekarze dentpéci

MNAZWISKO_TEST_OB IMIE_TEST_DG FrOF1014487 Felczer Sredni personel ochrony zdiowia gdzie

MAZWISKO_TEST_O7 IMIE_TEST_O7 12122208549 Diagnosta laboratoryjrg Specjalifci ochrony zdrowia [z wyjatkie
| A

3. Wybieramy przycisk Nowy - F2. Otwiera sie formularz Modyfikacja personelu.

Modyfikacja personelu

1 Personel |g. Kompetencie I 3. Wyksztalcenie I 4. Doswiadczenie I

Hazwizko: I

Imig: I

Opis: I

Stan zatrudnienia: I j data od: | - - 15[

Osoba dostepna bezterminowo [ Data kofica dostepnogci: I s Ell
Sredni miesigczny wymiar zatrudnienia: I {gg:mm]

Zawody/Specijalnosc - F12| Grupy zawodowe - E11

Edycia- FB | Usun - FB | Zatwierds - F1I]| {Zamknij - ESC |

4. Dane wprowadzamy kolejno do pdl zgodnie z opisem.

5.  Wypetniamy dane dotyczace kompetencji (za pomocg przycisku Dodaj kompetencje),
wypetniamy dane dotyczace wyksztatcenia oraz doswiadczenia za pomoca przycisku Dodaj.

6. Dane zatwierdzamy przyciskiem Zatwierdz - F10. Dane zostang zapisane do bazy.

7. Wybieramy przycisk Zamknij - ESC, aby powrdci¢ do formularza z listq personelu. Aby

wprowadzi¢ nastepng osobe powtarzamy kroki od punktu 3.

Uwaga: Wprowadzenie nastepujacych danych dla osoby jest wymagane:

e PESEL (musi by¢ prawidtowy, tzn. 11-cyfrowy i musi zawiera¢ prawidtowg sume
kontrolng)
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Nazwisko

Imie

Stan zatrudnienia (aktualnie zatrudniony, deklarowany - nalezy podac date)
Sredni miesieczny wymiar zatrudnienia (max. 500 godz.)

6.9.2 Jak poprawi¢ dane o osobie wykonujgcej Swiadczenia medyczne?

=

Jesli aktywne jest okno Personel, przechodzimy do punktu 3.

Wybieramy z menu gtdwnego Import z OW/Zatwierdzanie danych z
importu/Personel. Wyswietla sie okno dialogowe Personel.

Wybieramy z listy osobe, ktorej dane chcemy poprawic.

Wybieramy przycisk Dane - F7. Otwiera sie okno Modyfikacja personelu.

Wybieramy przycisk Edycja - F6. Poprawiamy dane.

Zatwierdzamy dane naciskajac przycisk Zatwierdz - F10.

Jesli po wprowadzeniu jakichkolwiek danych nacisniemy przycisk Zamknij - Esc, program
zada pytanie, czy zatwierdzi¢ dane, zrezygnowac ze zmian, czy tez anulowac polecenie
zamkniecia.

N

Nouhw

6.9.3 Jak usungC dane o osobie wykonujacej Swiadczenia medyczne?

Jesli aktywne jest okno Personel, przechodzimy do punktu 3.

Wybieramy z menu gtdwnego Dane podstawowe/Personel. Wyswietla sie formularz
Personel.

Wybieramy z listy osobe, ktdrej dane chcemy usungac.

Wybieramy przycisk Dane - F7. Otwiera sie formularz Modyfikacja personelu.
Wybieramy przycisk Usun - F8.

Wyswietla sie okno Usuwanie rekordu. Jesli potwierdzimy chec usuniecia naciskajac przycisk
Tak, rekord przechowujacy dane o osobie wykonujacej Swiadczenia zostanie skasowany.
Uwagi

Jezeli wprowadzone dane o osobie zostaty juz przypisane do komorki w ramach
kontraktowanego przedmiotu $wiadczen, to usuwa sie je najpierw z poziomu tej
komorki, a nastepnie z listy personelu.

x

Mie mozna usungc danvch - wybrang osobe pravpisano do zakresu swiadczen

N

oukw

6.9.4 Jak wprowadzi¢ grupy zawodowe osoby wykonujacej Swiadczenia
medyczne?

1. Jesli aktywne jest okno Personel, przechodzimy do punktu 3.

2.  Wybieramy z menu gtéwnego Dane podstawowe/Personel. Wyswietla sie okno dialogowe
Personel.

3. Zaznaczamy na liscie osobe, ktdrej chcemy przypisa¢ grupe zawodowa.

4. Wybieramy przycisk Grupy zawodowe - F11. Otwiera sie formularz Grupy zawodowe dla
wybranej osoby.
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=101 x

ADACH-TEACZYNSKA MAGDALENA PESEL: 65120901565 ‘

— Wyszukiwanie =
Knleinnét’::l ﬂ Howy - F2 | Dane - F7 | Zamknij - ESEl
Szukaj (F3): 4| Zawody/Specialnogci - F12 |

| 7

Wybieramy przycisk Nowy - F2. Otwiera sie formularz Modyfikacja grupy zawodowej
personelu.

Modyfikacja grupy zawodowe]j personelu ﬂ

ADACH-TKACZYNSKA MAGDALENA PESEL: 65120901565 ‘

Grupa zawodowa: || _II

Typ organu rejestrujgcego: I j

Organ rejestrujgcy: I _"

Posiada uprawnienia od: | 5 = Ell

Edycia - E6 | Uszun - & ZatwierdzZ - F1l]| Zamknij - ESC |

Wprowadzamy dane zgodnie z opisem. Kod grupy zawodowej wprowadzamy, wybierajac

wiasciwy ze stownika po nacisnieciu przycisku wyboru listy stownikowej “1. Dla okreslonych
grup zawodowych wymagane jest podanie nr prawa wykonywania zawodu.

Uzupetniamy dane dotyczace organu rejestrujgcego.

Uzupetniamy date posiadania uprawnien.

Dane zatwierdzamy przyciskiem Zatwierdz - F10.

6.9.5 Jak wprowadzi¢ zawody/specjalnosci dla wybranej grupy zawodowej?

—

Jedli aktywny jest formularz Personel, przechodzimy do punktu 3.

Wybieramy z menu gtdwnego Dane podstawowe/Personel. Wyswietla sie formularz
Personel.

Zaznaczamy na liscie osobe, ktdrej chcemy przypisa¢ zawody/specjalnosci w grupie
zawodowej.

Wybieramy przycisk Grupy zawodowe - F11

W oknie Grupy zawodowe wybieramy przycisk Zawody/Specjalnosci - F12. Otwiera sie
formularz Zawody/Specjalnosci dla wybranej osoby personelu.
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i Wykaz specjalizacji personelu: 8 =|Oj x|

aaaaa aaaaa PESEL: 77032313048 |

Wyszukiwanie A
) ——— Howy - F2 | Dane - F7 | Zamknij - ES[Zl
Kolejnosé: iwg kodu specjalizacji j
Szukai (F3): | 4

Stopien Mazwa specjalizaci

] |

i

6. Wybieramy przycisk Nowy - F2. Otwiera sie formularz Modyfikacja specjalizacji
personelu z podpowiedzig w polu Grupa zawodowa i pustym polem wyboru kodu
specjalizacji oraz stopniem dla wybranej grupy zawodowej personelu.

Modyfikacja specjalizacji personelu ﬂ

NAZWISKO_TEST_01 IMIE_TEST_01 PESEL: 32052901107 |

Grupa zawodowa: |2231 i Nr prawa wyk_ zaw.: I???BB2E

Nazwa grupy zawodowe|: ILekalze

Kod specjalizaciji: || = I

Nazwa specjalizacji: I

Stopien specjalizacji: I j
Data rozpoczecia: I e @I D ata uzyskania: - - [i=]
Opis: I
Edycia - F& Weurn - F8 ZatwierdZ - F10| Zamknij - ESC

7. Kod specjalizacji wprowadzamy, wybierajac wtasciwy ze stownika po nacisnieciu przycisku
wyboru listy stownikowej Z1.

8. W przypadku wybrania zawodu/specjalnosci: Felczer (kod: 322901), Lekarz (kod:
2231XX), L. dentysta (kod: 2232XX), Pielegniarka (kod: 2241XX), Potozna (kod:
2242XX) nalezy jeszcze podac prawidtowy 7-znakowy numer prawa wykonywania zawodu
(w pole Nr prawa wykonywania zawodu).

9. Dane zatwierdzamy przyciskiem Zatwierdz - F10.

10. Kazdej osobie personelu mozna przypisac wiele specjalizaciji.

Uwagi

¢ Podanie przynajmniej po jednej specjalizacji, jest wymagane dla wszystkich osdb, ktdre
beda wykazywane w miejscach realizacji Swiadczen dla wypetnianych ofert typu
standardowego oraz RTM, a takze dla wnioskéw POZ.

¢ Nie mozna usunac specjalizacji osobie, ktora zostata wykazana w miejscu realizacji
Swiadczen.
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7.1

Wprowadzenie oferty

Aby oferta zostata prawidtowo wypetniona a nastepnie wyeksportowana, konieczne jest wprowadzenie
badz zatwierdzenie wszystkich wymaganych informacji w czesci Dane podstawowe oferty.
Warunkiem koniecznym przed eksportem oferty jest:

o Wprowadzenie (lub zatwierdzenie zaimportowanych) jednostek organizacyjnych, z doktadnoscig do
rozszerzenia czesci VI Kodu Resortowego;

Wprowadzenie (lub zatwierdzenie) komorek organizacyjnych przypisanych do jednostki oferty;
Dodanie przynajmniej jednego profilu medycznego do komorki organizacyjnej;

Okreslenie harmonogramu komorki organizacyjnej i/lub profilu medycznego komorki;
Wprowadzenie (zatwierdzenie) danych podstawowych personelu;

Okreslenie harmonogramu pracy personelu;

Wprowadzenie (zatwierdzenie) sprzetu jaki ma zostac przypisany do oferty;

Wypelnienie ankiety.

Import definicji postepowania standardowego

W celu zaimportowania definicji postepowania konkursowego nalezy z gtdwnego okna aplikacji wybra¢
menu Postepowania (Ctrl+P). Sposobem tym wywotamy okno Postepowania ofertowe, w
ktérym nalezy wybrac klawisz Import.

P[] Y
Whedruki
— Szukaj - -
| Dferta - F12 | Zamknii- ESC |

Kolejno£c: Iwg kodu postepowania
Obszary terytonalne - F10 | Import |

B L«

Szukai [F3): |

Zakresy iwiadczen - F11 |

A
D0081/5TM/07/1/1 a 200

skojarzone_marta

| il

| 7

Po wybraniu klawisza pojawi sie okno Importuj, w ktorym wskazujemy plik z definicjg postepowania
konkursowego, poczym wybieramy klawisz Otworz. Po wybraniu klawisza pojawi sie okno
przedstawiajace postep operacji:

Trwa import definicji postepowania. Prosze czekac |

|

Ankiety

L

Prawidtowe zakonczenie importu sygnalizowane jest komunikatem z informacjq "Import danych
zakonczony poprawnie".
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7.2  Dodanie przedmiotu Swiadczen do oferty

Aby dodac przedmiot $wiadczen do oferty, nalezy w oknie Postepowania ofertowe wskazac
wybrang oferte, poczym wybrac klawisz Oferta - F12. Pojawi sie okno Oferta, w ktorym nalezy
wybrac klawisz Zakres $wiadczen - F12. Sposobem tym wywotamy okno Zakresy $wiadczen.

-l

~Postepowanie

Kod: |l]4—l]3—l]l]l]1 B4fAO0S0241702.1450.001.0241

MNazwa: Il]4l]2 ADS konkurs powiat skojarzone

—HRodzaj éwiadczenia

Kod: Il]4l]2 MNazwa: |Ambu|atmyjne swiadczenia specjalistyczne
 Szukaj
Kolejnofé: Iwg miejsca i kodu zakrezu $wiadczen LI |_Fi|“}'
Szukaj (F3): | 44| -
Wartosc | = |
oferty I 431 141 837 201 046.00 Mowy - F2 Dane - F¥ Zamknij - ESC

Kod zakresu dwiadcze| Wyrdznik|Kod jedn| F.od kom. |Liczba Cena jednostkowa zakresu fwiadczen|wartofc  |Mazwa zakresu swiag «
[3:02.1450.001.02

02.1450.101.02 1 1 1 0 B54 165 156.0000 0.00 POBRAMIE MATERI:
02.1450.001.02 2 2 1 234 567 12 345 678000051 426.00 SWIADCZEMIA W
02.1450.101.02 2 2 1 0 12 345 675.0000 0.00 POBRAMIE MATERI:

o o

I 4

Wyswietlone w tabeli przedmioty $wiadczen zaznaczone sg réznymi kolorami. Czarna pogrubiong
czcionka zaznaczone sg podstawowe przedmioty $wiadczen, standardowq czarng czcionkg -
przedmioty $wiadczen skojarzone; czcionkg czerwong - przedmioty $wiadczen skojarzone, jeszcze nie
dodane do oferty.

W oknie Zakresy $swiadczen nalezy wybrac klawisz Nowy - F2, ktory wywota okno Pozycja oferty
/ wniosku.
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4 Pozycja oferty / wniosku = ~1ol x|

Postep ne
|l]4-l]8-l]l]l]1 53/RTM/09/1/709.3118.031.08/1 Il]-lII]S RTH konkurs powiat
~Zakres fwiadczen
Kod: [09.3118.031.08 =l B
|$WIADEZENIE UDZIELANE PRZEZ ZESPOL SANITARNY :l‘
Jednostka
rozliczeniowa: IHYEZALT DOBOWY
Miejsce I | —Podzial liczby na miesigc:
Jednostka: : . =S =
= Liczba na kazdy miesigc I 0| Rozpisz |
Komdrka: I | 5
Dostepnosé = Podzial reczny I Podzial automatyczny
i+ catodobowo " wg harmonogramu T Kwartat
Funkcia ochrony zdiowia (cz. IX KR): Mazwa Liczha| Wantosé|  Liczba]  Wartosé
I _I I stpczen 1] 0.00
DEicdcna med KtGici specializuic sic Romorka (€& % KR i 0 200
ziedzina medyczna, w ktdrej specjalizuje sig komdrka [cz. ) oo 0 0.00 0 0.00
I I kwiecien I} 0.0
Rodzaj dostepnosci profilu komarki maj . 0 0.00
* Calodobowo CZEIwiec 1] 0.00 1] 0.00
{* Zgodnie = harmonogramem miejsca pozycil oferty lipiec 0 0.00
sierpief LI} 0.0
wrzegien 0 0.00 0 0.00
pazdziernik L1} 0.00
lhistopad 1} 0.on
(grudzien | 0 0.00 0 0.00
—DOferta
Cena: I 0.0000
Liczba: I 0 |5uma | | 0.00 |

Harmonogram - F4 | Personel - E9 | Sprzet - B3 | Edveia - Eb | Zatwierdz - F10 |

fAnkieta - F5 I Perzonel - harmonogram - F11 | Usun - F8 | Zamknij - ESC |
| 4

W oknie podajemy:

¢ kod przedmiotu $wiadczen jaki obejmuje oferta; wybieramy ze stownika za pomoca _|
Wyswietlone w tabeli przedmioty Swiadczen zaznaczone sg réznymi kolorami. Czarng pogrubiong
czcionka zaznaczone sg podstawowe przedmioty $wiadczen, standardowaq niebieskg czcionka -
przedmioty Swiadczen skojarzone.
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10

—Postepowanie

Kod: II]4—I]E—I]I]I]1 54/A05/02/1402.1450.001.021

Nazwa: II]4I]2 A0S konkurs powiat skojarzone

—Rodzaj éwiadczen

Kod: |I]4I]2 Mazwa: |Ambu|ﬂturyjne swiadczenia specjalistyczne

[ Saka Wybierz - F10 |
Kolejno£c: Iwg kodu zakresu fwiadczen j it
Szukaj (F3): | 2 Zamknij - ESC |

K.od zakresu fwiadczen| Mazwa zakresu dwiadczen Jednoztk a rozliczeniowal K.od zakresu podstawowego|'Wymag ~

[3:02.1450.001.02
02.1450.101.02 POBRANIE MATERIALL Z SZYJKI MACICY DO P PUNKT ROZLICZEMIOY 02.1450.001.02 T

| il

| -

¢ miejsce udzielania $wiadczen; za pomocg klawisza _| wywotamy Stownik jednostek
organizacyjnych. Stownik wyswietla tylko te jednostki ogrganizacyjne, na obszarze ktdrych zostat
zdefiniowany konkurs);

o dostepnos¢ miejsca udzielania $wiadczen (z mozliwoscig zaznaczenia dostepnosci catodobowej lub
wedtug okreslonego harmonogramu);

o profil medyczny miejsca udzielania $wiadczen;

e cene oraz oferowang liczbe.

Po podaniu liczby oraz ceny oferowanych $wiadczen, nalezy okresli¢ w jaki sposob liczba Swiadczen ma
zostac podzielona na ilo$¢ miesiecy.
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—Podziat iczby na mesiace
Liczba na kazdy miesigc I 0 Rozpisz I
Podzialt reczny Podzial automatyczny |
Miezigc Kwartal
Hazwa Liczhal Wartogc Li-::zha| Wartoié
styczen 100 5 00000
luty 100 5 000.00
marzec 100 5 000.00 300 1% 000.0D
kwiecien 100 5 000.00
maj 100 5 000.00
cZerwiec 100 5 000.00 300 15 000.00
lipiec 100 5 000.00
sierpien 100 5 000.00
wrzesien 100 5 000.00 300 1% 000.0D
pazdziernik 100 5 000.00
listopad 100 5 000.00
lorudzien | 100 5 000.00 3000 1% 000.00
[Suma | 1200 60000.00

Klawiszem Podziat automatyczny roztorzymy proporcjonalnie liczbe $wiadczen na liczbe miesiecy
(aplikacja podzieli liczbe przez ilos¢ miesiecy, a reszte z dzielenia przypisze kolejno po jednym do

ostatnich miesiecy).

Klawisz Podziat reczny umozliwi reczne roztorzenie liczby Swiadczen na liczbe miesiecy.

Swiadczeniodawca sam decyduije ile S$wiadczen na ktéry miesigc przypisac. Po wybraniu klawisza
Podziat reczny kolumna Liczba staje sie edytowalna. Jezeli suma wprowadzonych recznie Swiadczen
bedzie rézna od tej wczesniej zadeklarowanej, w dolnej czesci okna pojawi sie czerwony napis

informujacy o wystepujacej réznicy.
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=101 %]
~Postep ne
|04-08-000153/RTM/09/1709.3118.031.08/1 |0403 RTM konkurs powiat
~Zakres fwiadczen
Kod: Il]ﬂ_31 18.031.08 _" 1
|$WIADEZENIE UDZIELANE PRZEZ ZESPOL SANITARNY j
Jednostka
rozliczeniowa: IHYEZALT DOBOWY
Miejsce = |J 3 = = = —Podzial liczby na miesigce
£ ednostka organizacyina 2 ------------------
dednostka: I | Liczba na kazdy miesigc I 0 Rozpisz |
Komdrka: I1 _"Komélka organizacyjna 21 B
Dostgpnosé l Podzial reczny FPodzial automatyczny I
i+ catodobowo " wg harmonogramu | | e = Kweartat
Funkcija ochrony zdrowia [cz. I "' LR — ITERETS| — - ;;‘(" al Wartogé
MC21. | [Rehabiita x|
iedzi arei Whystepuije roznica pomisdzy liczbg okreslong w pozyci oferty a jej rozbiciem na miesigce.
Dziedzina medyczna, w ktore s @ ¥SIEpU] POmEEEy: 1 4 By riIEL = B0 369 723 690,
Il]?' Il:homh_v W

~Rodza] dostepnosci profilu ko
(= Catodobowo

B0 369 723 630.

{* Zgodnie z harmonogramen MEECS DOCYCT OTey Lk
sierpief 10 123 241 230
wizesief 1515 867 12 143 1762 349 58
pazdziernik 11 135 565 353
listopad 11 135 565 353
grudzief 11 135 565 353 33 406 696 059.
—DOferta
Cena: |12 324123.0000
Liczba: | 123 |Suma | 236 18433028.00 |
Harmonogram - F4 | Personel - E9 | Sprzet - B3 | Edveia - Eb | | Zatwierdz - F10 |
fAnkieta - F5 I Perzonel - harmonogram - F11 | Raznica: -113 Usun - F8 | Zamknij - ESC |

| 4

W sytuacji, gdy wystepuje rdznica pomiedzy liczba okreslong w pozycji oferty a jej rozbiciem na
miesigce, nie ma mozliwosci zatwierdzenia wprowadzonych danych.

Istnieje rdwniez mozliwo$¢ podania liczby jaka ma zostac przypisana na kazdy miesigc oferty. Jezeli
podana liczba jest rdzna od tej ktora zostata wczesniej zadeklarowana, to po uzyciu klawisza Rozpisz
pojawi sie komunikat z informacjg "Podano nowq liczbe miesieczna. Kontynuowac?".
Potwierdzenie klawiszem Tak spowoduje przypisanie do oferty nowej liczby Swiadczen.

Wprowadzone dane zatwierdzamy klawiszem Zatwierdz - F10.

Aby usung¢ przedmiot $wiadczen z oferty nalezy w oknie Pozycja Oferty / Wniosku wybrac klawisz
Usun - F8. Pojawi sie pytanie "Czy chcesz usuna¢ dane?". Po wybraniu klawisza Tak dane zostang
skasowane.

Usuniecie podstawowego przedmiotu $wiadczen oferty spowoduje automatyczne usuniecie wszystkich
pozycji oferty w tym samym miejscu dla przedmiotow Swiadczen skojarzonych.

7.2.1 Wprowadzenie przedmiotu Swiadczen skojarzonych

W przypadku wprowadzania skojarzonego przedmiotu $wiadczen podajemy tylko miejsce, dostepnosé
oraz liczbe udzielanych $wiadczen. W dolnej czesci okna Pozycja oferty / wniosku, widoczny jest
wowczas tylko klawisz Ankieta - F5. Pozostate informacje dotyczace harmonogramu, personelu,
sprzetu oraz harmonogramu personelu przenoszone sg wraz z danymi przedmiotu $wiadczenia
podstawowego.
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[apozyosmoierty /wmiosion il
Postep ne
|l]4-l]3-l]l]l]1 54/A05702/1/02.1450.001.02/1 |I]4I]2 ADS konkurs powiat skojarzone ‘
—Skojarzony zakres fwiadczen - WYMAGANE Zakres swiadczen
Kod:  [02.1450.101.02 | 1 Kod: [02.1450.001.02
|PIJBHANIE MATERIALU Z SZYJKI MACICY DO = |$WIADEZENIA W ZAKRESIE POEOZNICTWA | GINEKOLOGH —]
Jednostka Jednostka
rozliczeniowa: |PUNKT ROZLICZENIOWY Jsenostka [PUNKT ROZLICZENIOWY
Miejsce |1 |J 3 = = — ~Podziat liczby na miesiac
i ednostka organizacyina
Jednostka: | Liczba na kazdy miesigc I—U Rozpisz |
Komdrka: |1 _"Komélka organizacyjna 11
Dostepnosé Podziat reczny | Fodziat automatyczny I
{* catodobown {~ wg harmonogramu | Micsing = Kwartat
Funkecja ochrony zdrowia [cz. X KR): Mazwa | Liczbal Wartosé| Liczba|  Wartosé
IHE_1_3.3. _I ILeczenie ambulatoryjne zpecijalistpczne stpczen 1} 0.00
S o e E 7 luty 1] 0.00
Dziedzina medyczna, w ktire] specjalizuje sie komdrka [cz. X KR]: e 0 0.00 0 0.00
|41 Il:hilurgia plastyczna - o 0.00
Rodzaj dostepnosci profilu komarki maj . 0 0.00
* Calodobowo CZEIwiec 1] 0.00 1] 0.00
{* Zgodnie = harmonogramem miejsca pozycil oferty lipiec 0 0.00
sierpief o 0.00
wrzegien 0 0.00 0 0.00
pazdziernik 1} 0.00
histopad 1} 0.00
0 000 o 0.00

—DOferta

Cena: F54 165 156.0000
Liczba: I 0 |5uma | | 0.00 |

Edycja - Fb | Zatwierdz - E10 |

Ankieta - F5 | Usui-F8 | Zamknij-ESC |
| Y

Na podstawie algorytmu zaszytego w definicji postepowania konkursowego, aplikacja wyswietla
minimalng i maksymalng liczbe przedmiotéw Swiadczen skojarzonych z przedmiotem $wiadczenia
podstawowego jakg oferent moze wprowadzi¢ do oferty.

7.2.2 Wprowadzenie harmonogramu do oferty

Aby wprowadzi¢ do oferty harmonogram, nalezy w oknie Pozycja oferty / wniosku wybrac klawisz
Harmonogram - F4.
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=i

Mazwa jednostki org.: I‘#’niewc’ndzi szpital specjalistyczny

Hazwa komdrki org.: IPnladnia alergii pokarmowych

—Harmonogram z profilu

Kopiowanie |

Dane |

Kopiowanie | Dane |

"'H armonogram z komarki

Howy - F2 | Dane - F7 | Zamknij - ESC |

niedziela 01:00 2300

=
4

Aplikacja umozliwia wprowadzenie do oferty nowego harmonogramu (klawisz Nowy - F2), badz tez
przekopiowanie go z profilu medycznego komorki (klawisz Kopiowanie w sekcji Harmonogram z
profilu) lub z komérki organizacyjnej (klawisz Kopiowanie w sekcji Harmonogram z komorki).
Wybor klawisza Nowy - F2 wywota okno Harmonogram gdzie nalezy z rozwijanej listy wskazac
dzien tygodnia, okresli¢ godziny harmonogramu Od - Do, wypetni¢ dodatkowy opis i zatwierdzi¢

klawiszem Zatwierdz - F10.

x
Dzier tpgodnia: IpDniedziahek j

0d: IDBZDD Do: I‘]EZDD

Opis: |dodatkowy opis. ..

Edypcia - E6 |

Wsun - F8 | ZatwierdZ - F10 Zamkni - ESC

Godziny pracy okreslonego dnia w tygodniu nie mogq na siebie nachodzic.
Klawisz Edycja - F6 umozliwia zmiane godzin rozpoczecia i zakonfczenia pracy. Klawisz Usun - F8

kasuje pozycje harmonogramu.

7.2.3 Wprowadzenie personelu do oferty

Aby wprowadzi¢ do oferty personel, nalezy w oknie Pozycja oferty / wniosku wybiera¢ klawisz

Personel - F9.
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-ioix]

Mazwa jednostki org.: IWoiewédzi zzpital specjalistyczny

Nazwn bamaik Drg_zlPoradnia alergii pokarmowch

 Wyszukiwanie
Kolejnosé: |wg nazwiska LI Zamknij - ESC |

Szukai (F3): | | Nowy-F2 |  Dane-F7 |

U UL RS (= [=Ig|t=H| gl.
Mariugzz Fam1maran 0:00 Lekarz - chirurgia plastyczna Lekarze
Jadwiga 21040313562 0:00 Lekarz - choroby phuc Lekarze
Urzzula 71041002609 0:00 Technik zywienia i gospodarztwa dome Dietetycy

Pojawi sie okno Personel gdzie nalezy wybrac klawisz Nowy - F2:

Pesanet x

2. Wyksztalcenie i 3. Doéwiadczenie I

PESEL: | e

Mazwisko: I

Imie:l
Zawéd:'ﬁpecialnuéé:l j

Grupa zawndnwa:l

Tygodniowy wymiar zatrudnienia: 0:00 [gg:mm]

Zajmowane §lannwiskn:| _I

Edvcia - E6 | Weun - E8 | ZatwierdsZ - F10 Zamknij - ESC

W oknie za pomocq klawisza _|, na zakladce 1. Personel, nalezy wprowadzi¢ ze stownika osobe i
okresli¢ zajmowane przez nig stanowisko; na zaktadce 2. Wyksztalcenie wybieramy klawisz Dodaj i
za pomocq stownika wprowadzamy wyksztatcenie; na zakladce 3. Doswiadczenie wybieramy klawisz
Dodaj i rowniez na pomoca stownika wprowadzamy rodzaj doswiadczenia.

Wprowadzone dane zatwierdzamy klawiszem Zatwierdz - F10.

Po zatwierdzeniu pojawi sie pytanie "Czy doda¢ nowq osobe?". Potwierdzenie klawiszem Tak
wywota okno Personel, w ktorym wprowadzamy nastepng osobe do oferty.

7.2.4 Wprowadzenie sprzetu do oferty

Aby wprowadzi¢ do oferty sprzet, nalezy w oknie Pozycja oferty / wniosku wybierac klawisz
Sprzet.
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ol
Pozycja oferty: |[l]?.l]l]l]l].21 4.02] SWIADCZENIA PROTETYKI STOMATOLDGICZNEJ
Mazwa jednostki org.: |Woiew6dzi szpital specjalistyczny
Mazwa komdrki org.: IPmadnia alergii pokarmowych
Rodza) sprzetu Legenda Sprzet udostepniany
v Wsaystkie ( Sprzet " Karetki | Spragt komédrki w pozpcii oferty = :
Fibies Sprzet udostepniany, dodany do pozycii oferty ’7 Dodaj Usun |
- — Sprzet poza pozycia oferty - udostepriany
lSprzel w pozycii oferty .'J Spreet poza pozycia oferty - niedostepniany =
DI2e PR & Sprzet poza pozycia oferty - nieprypizany do Zadne] komarki Dane - F7 | Zamknij - ESEl
Sprzet komdrki w pozycii oferty
Sprzet udostepniany. dodany do pozycii oferty INr sEIVinY INr rej. IPoi. IDost.IProducent IMDdB| | =]
Sprzet poza pozycia oferty
Sprzet poza pozycia oferty - udostepniany 234/85 H  ComputerLand CB-23
_Splzgt poza pozyciy oferty - niedostgpniany 234/65 H  Computerland CB-23
BE APARAT DO UZDATNIANIA wWODY 234/65 H  ComputerLand CB-23
s APARAT DO UZDATMNIAMIA WODY 234/65 H  ComputerLand CB-23
e APARAT DO UZDATNIANIA WODY 234/65 H  ComputerLand CB-23
L S T+'PU SPRZETU 0001 Fara E producent sprzetu 001 model 200
HE TvPU SPRZETU 00O Fara E .producent sprzetu 001 Imodel 200
L 5 TvPU SPRZETU 0001 Fava [ producent sprzetu 001 model 200
| S TvPU SPRZETU 0001 Tara 2 producent sprzetu 001 model 2007
ME TvPU SPRZETU 0001 7ava C  producent sprzetu 001  model 200
L S T+'PU SPRZETU 0001 Fava E producent sprzetu 001 model 200
s TvPU SPRZETU 0002 B, H aaa aaa
E TvPU SPRZETU 0002 AL, H |aaa 3aa
mE TvPU SPRZETU 0002 B, H |aaa aaa
e TvPFU SPRZETU 0002 A, H aaa aaa
BE ZESTawW DO BARWIENIA PREPARAT 0w/ C  TYMBARE PREMILE
o | 5T
| V.

W oknie, za pomoca rozwijanej listy, nalezy wybrac zakres sprzetu, jaki ma zosta¢ wyswietlony w
tabeli.

Pozycje wysSwietlanego sprzetu zaznaczone sg réznymi kolorami:

- kolorem czarnym wyrdzniony jest sprzet komorki w pozycji ofert

- kolorem niebieskim - sprzet udostepniany, dodany do pozycji oferty
- kolorem zielonym - sprzet poza pozycjq oferty - udostepniany
- kolorem czerwonym - sprzet poza pozycjq oferty - nieudostepniany

- kolorem

- sprzet poza pozycjq oferty - nie przypisany do zadnej komorki.

Udostepniany sprzet wprowadzamy do oferty za pomocg klawisza Dodaj. Klawisz Usun, usuwa z
oferty wprowadzony wczesniej sprzet. Szczegdtowe informacje na temat wskazanego w tabeli sprzetu
mozna podejrze¢ za pomocg klawisza Dane - F7.
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7.2.5

7.2.6

Wypetnienie ankiety

Aby wypetni¢ ankiete nalezy w oknie Pozycja oferty /wniosku wybiera¢ klawisz Ankieta - F5.

Raporky

B~  1.1.4 245 PRACY

Bl 1.2DOSTEPNODSC

B~ 1.22WARUNKI LOKALDWE

Bl 13CIAGRDSE

B 14CENA

EEIET
Ankieta ogélna dla komdrki organizacyinej
- A1 WY MAGANIA DOTYCZ4CE PERSONELY
1.1.1.1 Czy oferta zfozona nieprawidrowo? [tak]
1.1.1.2 GB TEST - Dostepnoéé - GP3 - zmienione na cigghodd - 2mizhione na jakodé | zmieniona grupe wymagar [TAK]
1.1.1.3 Pytanie 21 - Kopia pytania 1 - Czy oferta ztozona nieprawidkowa 7 [tak]
1.1.1.4 Pylanie 22 - Kopia pytania 21 - Pytanie 21 - Kopia pytania 1 - Czy oferta zhozona nieprawidtowo 7 [tak]
1.1.1.5 Pptanie 23 - Kopia pytania 1 - Czy oferta 2tozona nieprawidkowa? [tak]
1.1.1.6 Kopia pytania 1 - Czy oferta ztozona nigprawidkowo? [tak]
1.1.2%ARUNKI LORALDWE
- 11271 GB TEST -Jakast - GP2 [TAK]
1.1.35PRZET | WYPOSAZENIE
1.1.3.1 GB TEST - Jakodé - GP3[TAK]
1.1.3.2 Pytanie 26 - Kopia pytania 16 - GB TEST -Jakodc - GP3 [TAK]
L 1.1.4.1 Czy w poczekalni jest wigce| niz 30 miejsc siedzacych dla pacigntdw? [TAK]
1.2.1 % YMAGANIA DOTYCZACE PERSONELL
- 1211 GB TEST - Dostepnodé - GPT [TAK]
- 1.21.2GB TEST - Jakost - GPT [TAK]
= 1.2.1.3 Kopia pytania 20 - GB TEST - Jakosc - GP1 [TAK]
72 1.2.1.4 Czy na oddziale jest personel o stopriv wyksztakceniu specialista® [Tak]
- 1.2.21GB TEST - Dostepnosé - GP2 [TAK]
|7 1.2.2.2 Kopia pytania 17 - GB TEST - Dostepnosc - GP2 [TAK]
= 1.2.2.3 Pptanie 36 - Kopia pytania 17 - GE TEST - Dostephiogc - GP2 [TAK]
B 1,31 WwWAMAGANIA DOTYCZACE PERSOMELL
=i 1.3.1.1 Czy oddzist ma wigcej niz 30 kazek [T ak]
- 1.31.2 GB TEST - Ciaohosé - GF1 [TAK]
72 1.3.1.3 Kopia pytania 4 - Cay oddziak ma wigce] niz 30 Fazek [Tak]
- 141 WYMAGANIA DOTYCZACE PERSOMELL
L. 1.4.1.7 ile jest peronelu [ponize) 10] _:Il

1.1 Jarose Infoimacie dodatkowe:

N - wymaga wypetnienia Zamknij - ESC |

Wypetnienie ankiety polega na wyborze odpowiedzi, przypisanych do kazdego pytania lub
wprowadzeniu wartosci liczbowej. W zaleznosci od rodzaju pytania wyswietlane bedzie pole tekstowe,
badz rozwijana lista (np z wartosciami Tak, Nie lub z wartosciami zdefiniowanymi przez ptatnika).

Za pomocg myszy nalezy zaznaczyc kolejno pytania wymagajace wypetnienia, i udzieli¢ na nie

odpowiedzi.

Wprowadzenie harmonogramu personelu

Aby wprowadzi¢ harmonogram personelu, nalezy w oknie Pozycja oferty / wniosku wybiera¢

klawisz Personel - harmonogram - F11.
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fHarmonogram pracy personelu - __ =]

Nazwa jednostki org.: IJednustka organizacyina 1

Mazwa komdrki org.: IKnmc’uka organizacyjna 11

[ INAZWISKO TEST 04 IMIE TEST 04 PESEL: 81070514251

Kopiowanie MHowy - F2 Dane - F7 Zamkni] - ESC

|3 poniedziakek  |08:00 |16:00
wtarek 03:00 16:00
#roda 0300 16:00
czwartek 03:00 16:00
pigtek 03:00 16:00
sobiota |08:00 1600
niedziela 0300 16:00

fhd
| Y

Harmonogram dla personelu mozna wprowadzi¢ tylko wowczas, gdy wprowadzony jest harmonogram
dla do pozycji oferty.

x

Mie podano harmonogramu miejsca pozycii oferty, kkdrego istnienie
bedzie pomocne przy definiowaniu persanelu bej pozycii oferty,

Czy przejsc do definiowania harmonogramu pozwcii oferty?

Tak Mie

W oknie Harmonogram pracy personelu, nalezy z rozwijanej listy wskazac personel przypisany do
komorki, poczym wprowadzi¢ godziny pracy. Klawisz Kopiowanie spowoduje przekopiowanie
harmonogramu pracy komérki organizacyjnej. Za pomoca klawisza Nowy - F2 wprowadzamy nowe
godziny pracy.

Edycja harmonogramu pracy personelu i ﬂ

Nazwisko 1 imig: IN.ﬁZ‘..-\v"ISKEI_TEST_EI-'-l IMIE_TEST_D4

PESEL:I81D?DE14251 Nr prawa: [1234567F

Dzien tygodnia: Ipnniedzia}ek j
od: |08:00 Do: |16:00

Edycija - F6 | Uszun - F8 | Fatwierdz - E10 | Zamknij - ESC

Klawisz Edycja - F6 umozliwia zmiane godzin pracy dla wybranego personelu. Klawisz Usun - F8
kasuje pozycje harmonogram.
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7.3  Zatwierdzanie danych w ofercie

Jezeli po imporcie, do oferty zostaty wprowadzone nie zatwierdzone dane, mozna je zatwierdzi¢ z
pozycji oferty.

Aby zatwierdzi¢ dane wprowadzone do oferty, nalezy w oknie Postepowania ofertowe wskazac
wybrang oferte, poczym wybrac klawisz Oferta - F12. Pojawi sie okno Oferta, w ktorym nalezy
wybra¢ klawisz Do zatwierdzenia...

Oferta - przeglad danych do zatwierdzenia =]

Liczba pozycyi do zatwierdzenia

Swiadczeniodawca: | 1] Przegladaj 1 zatwierdz |
Jednostki organizacyjne: | 1] Przegladaj i zatwierdz |

Lokalizacje: | 1] Przeqgladaj 1 zatwierd=
Komdrki organizacyjne: | 1] Przeqgladaj 1 zatwierd=

Personel

Dane podstawowe: | 1] Przeqgladaj 1 zatwierd= |
Grupy perzonelu: | 1]
Specjalizacje perzonelu: | 1]

Wezpstkie elementy zostaly sprawdzone.

| Zamknij - ESC I

W oknie Oferta - przeglad danych do zatwierdzenia, wyswietlone s pola dotyczace danych:
Swiadczeniodawcy, Jednostek organizacyjnych, Lokalizacji, Komorek organizacyjnych oraz Personelu.
W kazdym polu wyswietlona jest liczba pozycji do zatwierdzenia. Za pomocg klawisza Przegladaj i
zatwierdz przechodzimy do wtasciwego okna, uzupetniamy wymagane dane i zatwierdzamy
klawiszem Zatwierdz - F10.

7.4  Sprawdzenie poprawnosci oferty

Aby sprawdzi¢ poprawnos¢ wypetnienia oferty nalezy w oknie Postepowania ofertowe wskazac
wybrang oferte, poczym wybrac klawisz Oferta - F12. Pojawi sie okno Oferta, w ktorym nalezy
wybrac klawisz Sprawdz oferte.

Trwa walidacja poprawnosci oferty. Prosze czekac

Pola wymagane

|

Podczas sprawdzania poprawnosci system zada pytanie: "Czy wszystkie oryginaly wymaganych
dokumentéw zostana dolaczone do oferty?".
Wszystkie brakujace w ofercie informacje zostang wyswietlone w formie komunikatu. Np:
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x

@ Erak harmonogramu dla personelu

kod resortowey: komorki - 0061
personel: Piatek Anna PESEL: 89041533074

W przypadku zmiany statusu miejsca realizacji $wiadczen na "nieaktywna" pojawi sie komunikat:

N S
@ W' komarce oznaczonej jako "nieakbvwna” nie mozna realizowad swiadczen;
kod Filii: 000002, Jednostka organizacyina 2

kod komarki; 000001, Komdrka organizacyina 21
kod resortowey komarki: D020

Poprawne wypetnienie oferty zakonczone zostanie komunikatem "Oferta wypeiniona poprawnie”.

7.5 Kopiowanie danych pomiedzy ofertami

Aby przekopiowac¢ dane podrzedne miedzy ofertami, nalezy w oknie Postepowania ofertowe
zaznaczy¢ oferte, ktdrg zamierzamy wypetnic, i wybrac klawisz Oferta - F12. Pojawi sie okno Oferta,
w ktorym nalezy wybrac klawisz Kopiowanie. Sposobem tym wywotamy okno Kopiowanie danych
miedzy ofertami.

Kopiowanie danych miedzy ofertami ﬂ
~Poztepowanie

Kod: |04-08-000232/A05/02/1/02.1021.001.02/1
Nazwa: |0402 Konkurs powiat 0802

~Zakres $wiadczen
Kod: II]4I]2 Mazwa: IAmhuIatulyine éwiadczenia specjalistyczne

—Wybdr danych do kopiowania

04-08-000231/A05/02/1/02.1021.001.02/1 - 0402 Konkurs powiat 0801 [Ambulatorgine $wi

¥ Miejsca [ Harmonogram miejsca ¥ Sprzet przypisany v Personel

¥ Ankiety [ Powykonawcy [¥ Dokumenty

ZatwierdZ - F10 | Zamknij - ESC |

Z rozwijanej listy wybieramy oferte, poczym zaznaczamy ktdre dane chcemy przekopiowac. Jezeli
zaznaczone dane zostaty uprzednio wprowadzone w innym produkcie, mozna skopiowac je do
aktualnego przedmiotu $wiadczen poprzez wybor klawisza Zatwierdz - F10. W przypadku kopiowania
ankiet, przy okreslonej pozycji miejsca realizacji Swiadczenia proces kopiowania mozliwy jest tylko raz.
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7.6

Prébny wydruk oferty

Aby wykonac prébny wydruk oferty, nalezy w oknie Postepowania ofertowe wskaza¢ wybrang
oferte, poczym wybrac klawisz Oferta - F12. Pojawi sie okno Oferta, w ktorym nalezy wybrac klawisz

Wydruk probny.

Probny wydruk oferty

X

~ Postepowanie

Kod: |l]4—l]3—l]l]l]1 17/5TWM07 115

Nazwa;iﬂ4ﬂ? Renegocjacje - wszystkie produkty

Oferta

Kod: |I]4I]? Nazwa: ILeczeniE stomatologiczne
0d: I2I]I]B—l]1—l]1 Do: |2I]l]B—1 2-31

Drukuj | Zamknij - ESC |

Klawisz Drukuj uruchomi prébny wydruk oferty. (Na wydrukach probnych nie sq zamieszczone kody

kreskowe oferty).
Klawisz Podglad wywota okno wyboru drukarki.

Wyhidr drukarki

X Anuluj |

X

Po wybraniu klawisza OK pojawi sie okno Podglad raportu: Wydruk oferty.
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Lol x]
|j'.,.| = YW & O Zamknij

i | Wipniki szukania |

=]

| [Strona 1z 11 [wevdrok oferty 4

7.7  Wydruk oznaczenia oferty

Aby wykonac¢ wydruk oznaczenia oferty, nalezy w oknie Postepowania ofertowe wskaza¢ wybrang
oferte, poczym wybrac klawisz Oferta - F12. Pojawi sie okno Oferta, w ktorym nalezy wybra¢ klawisz
Oznaczenie oferty. Sposobem tym wywotamy okno Wybor celu ztozenia oferty, w ktorym
zaznaczamy cel ztozenia oferty (nowa oferta, uzupetnienie oferty, wycofanie oferty), a nastepnie
zatwierdzamy klawiszem Zatwierdz - F10.

Wybor celu zlozenia oferty ) x|

"[Zel zhozenia oferty

{~ uzupehnienie oferty " wycofanie oferty

ZatwierdZ - F10 | Anuluj - ESC |

Po wybraniu klawisza pojawi sie standardowe okno wyboru drukarki, a po nim okno podgladu
oznaczenia oferty:
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7.8

=101
(1'f | M= W & HE  Zaki

OZNACZENIE OFERTY

HARODCA FURDU SZTOROAA
Lofmune} Gt ra WG mwddon MF Lw Haom)Géra

P ENTR Monlos (Fud (Makawarsa 2008

Higp ublle iy —akid CpIshl=drowohe | Cen ¥um —drewla
Py oli b g

Trauguta @
aynh

#1584 Gdynla

| [strona 1z 1 A

Eksport oferty

Aby wyeksportowac oferte, nalezy w oknie Postepowania ofertowe wskaza¢ wybrang oferte,
poczym wybra¢ klawisz Oferta - F12. Pojawi sie okno Oferta, w ktorym nalezy wybra¢ klawisz
Wydruk oferty. Pojawi sie pytanie: "Czy chcesz wykonac¢ eksport i wydrukowac dane?". Po
wybraniu klawisza Tak pojawi sie okno przedstawiajace postep operacji.
B

Trwa walidacja poprawnosci oferty. Prosze czekac

Pola wymagane

|

Nastepnie aplikacja zaptya "Czy wszystkie oryginaly wymaganych dokumentow maja zostac
dotaczone do oferty?". Po udzieleniu odpowiedzi pojawi sie okno Zapisz jako, gdzie nalezy
wskaza¢ miejsce oraz nazwe, pod ktdrg ma zostac zapisany plik z oferta.

Po prawidtowo zakonczonej operacji wyswietlony zostanie komunikat: "Eksport danych zakonczony
pomysinie".
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\j})‘ Eksport danych zakonczony pormwslnie.

x|

Po wybraniu klawisza OK, pojawi sie¢ okno Wydruk oferty
wydeakoferty

74

~ Postepowanie

Kod: |l]4—l]3—l]l]l]l]31 fSTMDZN A

Nazwa:iﬂ

Oferta

Kod: |I]4I]? Nazwa: ILeczeniE stomatologiczne
0d: I2I]I]B—l]1—l]1 Do: |2I]l]B—1 2-31

Drukuj |

Zamknij - ESC |

Klawisz Drukuj uruchomi wydruk oferty. Klawisz Podglad wywota okno podgladu wydruku.

+IF Podglad raportu: Wydruk oferty

=10 ]

Zarmknij

(1r1 | mew=s W 5 HE

| Winiki zzukania I

L

i

o m;I

| [Strona 1 z 30 [wevdrok oferty
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8 Stowniki

8.1  Stownik kodow terytorialnych

Stownik koddéw terytorialnych pozwala na wprowadzenie kodu dla kazdej miejscowosci. Jest to stownik
hierarchiczny o trzech poziomach. Na pierwszym poziomie jest wojewddztwo. Na drugim powiat a na
trzecim gmina, dzielnica lub miasto. Do przechodzenia z poziomu na poziom stuzg przyciski >> i <<.
W przypadku, kiedy poszukiwana nazwa gminy, dzielnicy lub miasta wystepuje wielokrotnie na liscie,
nalezy wzig¢ pod uwage ponizsze przyporzadkowanie znaczenia ostatniej cyfry kodu:

Cyfra Znaczenie

1 Gmina miejska

2 Gmina wiejska

3 Gmina wiejsko-miejska

4 Miasto w gminie wiejsko-miejskiej

5 Obszar wiejski w gminie miejsko-
wiejskiej

8 Dzielnica gminy Warszawa Centrum

9 Delegatury i dzielnice innych gmin
miejskich

8.1.1 Jak wprowadzi¢ kody terytorialne?

1. Wybieramy przycisk wyboru listy stownikowej _I umieszczony obok pola tekstowego Kod
terytorialny. Wyswietli sie okno Kody terytorialne. Poczatkowo znajdujemy sie na
pierwszym poziomie i w oknie pokazane sg wojewddztwa. Wybieramy wiasciwe wojewodztwo
klikajac na odpowiedni wiersz tabeli myszka.
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4 Kody terytorialne )

£

| » |

| Zamknij - ESC |

Wyhierz - E10
|04 FUJawSkO-POMORSEIE
|08 LUBELSKIE
M LUBUSKIE
|10 lLGDZKIE
|12 A+ OPOLSKIE
|14 M DwIECKIE
|16 OPOLSKIE
|18 |FODKARPACKIE
|20 PODLASKIE
|22 FOMORSEIE
[« |

o

4

2. Wybieramy przycisk >> i w tabeli wySwietlajq sie wszystkie powiaty wybranego
wojewddztwa. Jest to poziom drugi stownika. Wybieramy wtasciwy powiat klikajac na

odpowiedni wiersz tabeli.

aIf Kody terytorialne )

=10 %]

| Zamkni] - ESC |

££
Wybierz - F10
J 0201 [BOLESEAWIECKI
|22 pzIERZONIOWSKI
| |0203  GeOGOWSKI
o204 GOROwsKI
| |0205  JewORSKI
| |0205 JELENIOGORSKI
| |0207  KAMIENNOGORSKI
o208 keopzv
o203 LEGMICKI
| |ozi0 LuBaRsKl
o2t Lueinsk
<] |

of

~

3. Wybieramy przycisk >> i w tabeli wySwietlajg sie wszystkie gminy wybranego powiatu.

Wybieramy wiasciwg gmine klikajac na odpowiedni wiersz tabeli.
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4[ Kody terytorialne i =10] x|

< | > |

Wyhierz - F10 | Zamknij - ESC |

| [0201022  BOLESHAWIEC

| [0201052  GROMADEKA

|_[0201044  NOWOGRODZIEC

0201045 MOWOGRODZIEC

0201052 OSIECEMICA |

| |0201062 WARTA BOLESEAWIECKA

o1 il

| 4

4. Aby zatwierdzi¢ wybor wybieramy przycisk Wybierz - F10.

8.2  Stownik rodzajow jednostek organizacyjnych (cz.VI)

Stownik rodzajow jednostek organizacyjnych pozwala na wprowadzenie kodu resortowego charakteru
jednostki organizacyjnej (cz. VI koddw resortowych).
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8.2.1 Jak wprowadzi¢ rodzaj jednostki organizacyjnej?

1. Wybieramy drugq zaktadke w oknie Dane dotyczace jednostki organizacyjnej.
x|

1. Dane podstawowe 2 Rodzaje jednostki [cz. ¥1 KR) |

Usun |
Kod INazwa

HP.1.21 Calodobowe ofrodki leczenia odwykoweqgo i psychiatiycznego

Edycia - F& Usun - F& ZatwierdZ - F10| Zamknij - ESC

2. Za pomocg przycisku Dodaj przechodzimy do okna Stownik rodzajow jednostek
organizacyjnych (cz. VI KR).

+[" Stownik rodzajow jednostek organizacyjnych { = |EI|5|
Szukaj : N
Kolejnosfc: Iwg kodu resortowego j Wybierz - F10 | Zamknii - ESC |
Szukai (F3): | i

Szpitale paychiatyczne | odwekowe

: HF.1.21 Catodobowe ofrodki leczenia odwykowego i pepchiatiycznego

HF.1.3 -Szpitale [ledno- Jzpecjalistyczne (inne niz paychiativczne | odwelkowe]

HF.1.4  Sanatonai uzdrowizka [inne niz szpitale uzdrowizkowe)

HF.21  £aklady opiekufczo-lecznicze i pielegnacyjno-opiekurcze inne niz peychiatyczne
| HF.22  Zaklady opigkurczo-lecznices | pielegnacyino-opiekufcze paechiatyczne

o HF 23 .I:Is'mdki opiekuncze dla ozob starzzych

|| HF.24  Hozpicja stacjonarne

| HF.29  Pozostate zakbady opiekuncze

| 4

3. Aby zatwierdzi¢ wybdr, wybieramy przycisk Wybierz - F10.
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8.3  Stownik kodow resortowych dla komérek organizacyjnych
(cz.VIII)

Stownik koddw resortowych dla komorek organizacyjnych pozwala na wybranie kodu resortowego
specjalnosci komorki organizacyjnej (cz. VIII kodoéw resortowych). Jest to stownik jednopoziomowy.

8.3.1 Jak wprowadzi¢ kod resortowy dla komorki organizacyjnej?

1. Wybieramy przycisk wyboru listy stownikowej _| umieszczony obok pola tekstowego Kod
resortowy specjalnosci komorki organizacyjnej (cz. VIII). Wyswietli sie okno Stownik
kodow resortowych dla komorek organizacyjnych. Wybieramy wiasciwy kod resortowy,
klikajac na odpowiedni wiersz tabeli myszka.

4 Stownik koddw resortowych dla komdrek org = |I:I|il
Szukaj : N

Kolejnosfc: !wg kodu resortowego Ll Wybierz - F10 | Zamknii - ESC |
Szukai (F3): | i

na1a PORADNIL [GABIMET] LEKARZA POZ

0ot PORADMIA [GABIMET] LEKARZA POZ DLA DZIEC]

|02 PORADMIA [GABIMET] LEKARZA RODZINNEGD

|_|0020 PUMNKT FELCZERSKI

(0030 PORADMIA [GABINET] PIELEGNIARK! | POLOZNE) SRODOWISKOWE
|_|oos2 PORADMIA [GABINET] PIELEGNIARKE! SRODOWISKEDWES - RODZINMEY
| |0034 PORADMIA [GABINET] POLOZNE SRODOMWISKDWEL - RODZINKE
0041 GABIMET MEDYCYMNY SZKOLME

nasa PUMKT SZCZERIER

< :_I_I
| 4

Wskazowka Lista specjalnosci komorki organizacyjnej jest dosy¢ dtuga. Wihasciwg
specjalno$¢ mozna wyszukac po kodzie lub nazwie wybierajac w polu Kolejnos¢ odpowiedni
porzadek sortowania i wpisujgc w polu Szukaj (F3) poczatek kodu lub nazwy (odpowiednio
do wybranej kolejnosci). Po wpisaniu, nalezy nacisna¢ klawisz F3 i lista zostanie zawezona do
wybranego zakresu danych.

2. Aby zatwierdzi¢ wybdr, wybieramy przycisk Wybierz - F10.

8.4  Stownik kodow resortowych dla komaorki organizacyjnej (cz.IX)

Stownik koddw resortowych dla komdrek organizacyjnych pozwala na wybranie kodu resortowego
profilu medycznego komorki organizacyjnej (cz. IX koddw resortowych). Jest to stownik
jednopoziomowy.

8.4.1 Jak wprowadzi¢ kod resortowy dla komorki organizacyjnej cz. IX?

1. Wybieramy przycisk wyboru listy stownikowej _I w oknie Edycja profilu medycznego
komorki umieszczony obok pola tekstowego Kod resortowy funkcji ochrony zdrowia
(cz. IX). Wyswietli sie okno Stownik kodéw resortowych cz IX. Wybieramy wiasciwy kod
resortowy, klikajgc na odpowiedni wiersz tabeli myszka.
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8.5

8.5.1

4 Stownik kodaw resortowych czesc IX = |EI|5|
Szukaj : N
Kolejnosc: Iwg kodu resortowego j Wybierz - F10 | Zamknii - ESC |

Szukai (F3): | i

| HC.1.2 Leczenie "ednega dnia™

| HC.1.3 Leczenie ambulatanijne

| HC.1.3.1. Leczenie w ramach podstawowe] opiekl zdrowatine|

| HC.1.3.2 Leczenie stamatalogiczne

|| HC.1.3.3 Leczenie ambulatomine specjaliztyczne

| HC.1.3.4 Leczenie w trvbie hostelowym

| HC1.35 Leczenie w domu pacjenta

|| HC.1.3.49 Pozoztaka opieka ambulatoryina

| HC.21. Rehabilitacia stacjonarna

40 | LfJ

| 4

Wskazowka Lista specjalnosci komorki organizacyjnej jest dosy¢ dtuga. Wihasciwg
specjalno$¢ mozna wyszukac po kodzie lub nazwie wybierajac w polu Kolejnos¢ odpowiedni
porzadek sortowania i wpisujgc w polu Szukaj (F3) poczatek kodu lub nazwy (odpowiednio
do wybranej kolejnosci). Po wpisaniu, nalezy nacisna¢ klawisz F3 i lista zostanie zawezona do
wybranego zakresu danych.

2. Aby zatwierdzi¢ wybdr, wybieramy przycisk Wybierz - F10.

Stownik koddéw resortowych dla komorki organizacyjnej (cz. X)

Stownik kodow resortowych dla komdrek organizacyjnych pozwala na wybranie kodu resortowego
profilu medycznego komorki organizacyjnej (cz. X koddw resortowych). Jest to stownik
jednopoziomowy.

Jak wprowadzi¢ kod resortowy dla komorki organizacyjnej cz. X?

1. Wybieramy przycisk wyboru listy stownikowej _| umieszczony obok pola tekstowego Kod
resortowy dziedziny medycznej, w ktorej specjalizuje sie komadrka. Wyswietli sie
okno Stownik kodéw resortowych cz X. Wybieramy wiasciwy kod resortowy, klikajac
na odpowiedni wiersz tabeli myszka.
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§ Stownik kodow resortowych czesc X e i ] |
Szukaj i N

Enlcinie I"g RS j Wyhierz - F10 | Zamknij - ESC |
Szukaj (F3): | 4|

01 Anesteziologia i intensivwna terapia

A7 Angiologia

02 | Audiologia i foniatria

38 Balnealogia i medycyna fizykalna
03 Chirurgia dziecieca

04 Chirurgia klatki pierziowe|

33 | Chirurgia naczyniowa

05 | Chirurgia ogdlna

40 Chirurgia onkologiczna

41 Chirurgia plastyczna

72 | Chirurgia stomatologiczna

4] | ;IJ
I 4

Wskazowka Lista specjalnosci komorki organizacyjnej jest dosy¢ dtuga. Wihasciwg
specjalno$¢ mozna wyszukac po kodzie lub nazwie wybierajac w polu Kolejnos¢ odpowiedni
porzadek sortowania i wpisujgc w polu Szukaj (F3) poczatek kodu lub nazwy (odpowiednio
do wybranej kolejnosci). Po wpisaniu, nalezy nacisna¢ klawisz F3 i lista zostanie zawezona do
wybranego zakresu danych.

2. Aby zatwierdzi¢ wybdr, wybieramy przycisk Wybierz - F10.

8.6  Stownik kodéw specjalizacji

Stownik kodow specjalizacji pozwala na wybranie kodu zawodu/specjalnosci dla wybranej grupy
zawodowej personelu. Jest to stownik jednopoziomowy.

8.6.1 Jak wprowadzi¢ kod specjalizacji dla okreslonej grupu personelu?

1. Wybieramy przycisk wyboru listy stownikowej _| umieszczony obok pola tekstowego Kod
specjalizacji w oknie Modyfikacji specjalizacji personelu. Wyswietli sie okno Stownik
zawodow/specjalnosci dla grupy "...". Wybieramy witasciwy kod, klikajac na odpowiedni
wiersz tabeli myszka.
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+fF stownik zawoddw/specjalnosci dla grupy “2231" = |EI|1|
Szukaj : N
Kolejnosc: Iwg nazwy zawodu/specjalnofci _ﬂ Wybierz - F10 | Zamknii - ESC |
Szukaj (F3): | 4
223101 alergologia
| 22302 Lekarz - anesteziologia i intenzpmawna terapia
- 223103 Lekarz - angiologia
|| 223104 Lekarz - audialagia i foniatria
| 223105 Lekarz - balheologia | medpoyna fizpkalna
. 223106 Lekarz - chirurgia dziecieca
| 22307 Lekarz - chirurgia klatki piersiowe|
| 223108 Lekarz - chirurgia naczyniowa
a 223109 Lekarz - chirurgia ogdlna
| 223110 Lekarz - chirurgia onkologiczna
- 223111 Lekarz - chirurgia plaztyczna
| 22312 Lekarz - chirurgia szczekowo-bwarzomwa
. 223113 Lekarz - choroby pruc
| 223114 Lekarz - charoby wewnetrzne
| 2231158 Lekarz - choroby zakaine
| 223116 Lekarz - dermatalagia | wenerologia
L 22317 Lekarz - diabetologia J
| 4
Wskazowka Lista zawodow/specjalnosci jest dosy¢ dtuga. Whasciwg pozycje mozna
wyszukaé po kodzie lub nazwie wybierajac w polu Kolejnosé odpowiedni porzadek
sortowania i wpisujac w polu Szukaj (F3) poczatek kodu lub nazwy (odpowiednio do
wybranej kolejnosci). Po wpisaniu, nalezy nacisng¢ klawisz F3 i lista zostanie zawezona do
wybranego zakresu danych.
2. Aby zatwierdzi¢ wybdr wybieramy przycisk Wybierz - F10.
8.7  Stownik kodéw grup zawodowych
Stownik grup zawodowych pozwala na wybranie kodu grupy zawodowej osobie wykonujacej
Swiadczenia medyczne.
8.7.1 Jak wprowadzi¢ kod grupy zawodowej dla osoby wykonujgcej Swiadczenia

medyczne?

1. Wybieramy przycisk wyboru listy stownikowej _| umieszczony obok pola tekstowego Grupa
zawodowa w oknie Modyfikacja grupy zawodowej personelu. Wyswietli sie okno
Stownik grup zawodowych. Wybieramy wiasciwy kod, klikajac na odpowiedni wiersz tabeli

myszka.
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JR1=TEY

Szukaj : N
Kolejnosc: Iwg nazwy grupy _ﬂ Wybierz - F10 | Zamknii - ESC |

Szukaj (F3): || 4

a 3223 Agystenc | technicy dentyatyczni

- 2213 Biochemicy, biofizpcy | pokreswni

| 3214 Dietetyoy | Zpwisniowoy

| 2461 Duchowni chrzedcijafzoy

. 2462 Duchowni niechreegciahscy o

| 2234 Farmaceuci

| J224 Fizjoterapeuci i pokrewni

| 5141 Frozierzy, kosmetpczki | pokrewni

| 3224 Higienigci

| 352 Inzpektorzy bezpieczefstwa pracy, kontrolerzy jakodoi wyrobdw

| 7442 F.aletnicy, rymarze | pokrewni

| 2321 Figrowey zamochoddw ozobowech

| [223 Lekarze

| 2232 Lekarze dentyici

| 7311 Mechanicy precyzyini

L 2341 Mauczyciele szkot zpecjalnych ﬂ

| 4

Wskazowka Lista pozycji jest dosy¢ dtuga. Wiasciwg grupe mozna wyszukac po kodzie lub
nazwie wybierajac w polu Kolejnos¢ odpowiedni porzadek sortowania i wpisujac w polu
Szukaj (F3) poczatek kodu lub nazwy (odpowiednio do wybranej kolejnosci). Po wpisaniu,
nalezy nacisna¢ klawisz F3 i lista zostanie zawezona do wybranego zakresu danych.

2. Aby zatwierdzi¢ wybdr wybieramy przycisk Wybierz - F10.
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