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1 WPROWADZENIE 
 
System ZarzŃdzania Obiegiem Informacji powstağ w wyniku zapotrzebowania Oddziağu Wojew·dzkiego 
NFZ na portal elektroniczny, pozwalajŃcy na dwukierunkowŃ wymianň danych pomiňdzy Oddziağem  
i jego kontrahentami: Ŝwiadczeniodawcami. 
 
System zostağ zbudowany w oparciu o technologiň WEB przy uwzglňdnieniu wszelkich sposob·w 
zabezpieczania dostňpu do tego systemu (szyfrowanie komunikacji ï SSL z kluczem 128-bitowym). 
Oznacza to, Ũe dostňp do przesyğanych danych majŃ tylko uprawnione osoby po stronie Oddziağu NFZ 
oraz Ŝwiadczeniodawcy, kt·rzy uzyskali konta dostňpowe do aplikacji. 
 
W celu dodatkowego zabezpieczenia aplikacji i zawartych w niej danych, system jest monitorowany. 
KaŨde logowanie uŨytkownika do systemu jest odnotowywane na serwerze wraz z operacjami, kt·re 
wykonuje oraz numerem IP komputera, z kt·rego korzysta w trakcie wykonywania zadaŒ. 
 
Poprzez wprowadzenie systemu zarzŃdzania obiegiem informacji, kaŨda z kom·rek organizacyjnych 
Ŝwiadczeniodawcy moŨe samodzielnie przesyğaĺ pliki komunikat·w statystycznych, rozliczeniowych  
i rachunk·w refundacyjnych. CzynnoŜĺ tŃ wykonuje siň za pomocŃ kilku klikniňĺ.  
 
Samodzielne wczytanie plik·w na serwer powoduje, Ũe operator ma ŜwiadomoŜĺ terminowego 
dostarczenia plik·w do OW NFZ, a takŨe nie musi juŨ wykonywaĺ dodatkowych poğŃczeŒ telefonicznych 
w celu potwierdzenia przesğania plik·w.  
Pliki przesğane na serwer dostňpowy importowane sŃ do systemu informatycznego OW NFZ. 
PoprawnoŜĺ struktury pliku powoduje, Ũe plik jest gotowy do przyjňcia i w przypadku dokument·w 
statystycznych ï do weryfikacji. 
Wczytanie pliku do systemu informatycznego NFZ, operator SZOI moŨe zaobserwowaĺ w systemie. 
Zaimportowane pozycje listy uzyskujŃ, bowiem nadany przez system informatyczny NFZ - kod SIKCH. 
Kod ten jest informacjŃ, Ũe format przesğanego pliku jest poprawny, a plik zostağ wczytany i przesğany do 
dziağu rozliczeŒ.  
 
Nastňpny etap obiegu informacji stanowi przyjňcie i weryfikacja plik·w dokument·w statystycznych. 
Uprawnieni pracownicy systemu informatycznego OW NFZ weryfikujŃ wykazane pozycje raport·w 
statystycznych i okreŜlajŃ czy przekazany dokument jest poprawny pod kontem merytorycznym, np.: czy 
dla danego produktu podane sŃ wszystkie wymagane informacje. 
 
JeŨeli w wyniku weryfikacji, wykryte zostanŃ problemy, operator NFZ moŨe udostňpniĺ 
Ŝwiadczeniodawcy plik raportu zwrotnego zawierajŃcy informacjň o bğňdnych pozycjach w sprawozdaniu. 
Udostňpnione raporty zwrotne Ŝwiadczeniodawca moŨe pobraĺ z systemu SZOI i na ich podstawie 
wprowadziĺ korektň raportu statystycznego. 
 
Jak wynika z powyŨszego opisu, system SZOI jest aplikacjŃ opartŃ na interakcjach z innymi systemami.  
W og·lnym zarysie System ZarzŃdzania Obiegiem Informacji jest przewodnikiem pomiňdzy aplikacjami 
Ŝwiadczeniodawcy, a systemem informatycznym Narodowego Funduszu Zdrowia. 
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2 LOGOWANIE DO SYSTEMU 
 
Rozpoczňcie pracy z systemem SZOI nastňpuje przez zalogowanie siň do aplikacji w poniŨszym oknie: 
 

 
Rys. 2.1 Logowanie do systemu 

 
Logowanie wykonuje siň za pomocŃ kodu PIN i hasğa udostňpnionego przez Oddziağ Wojew·dzki 
Narodowego Funduszu Zdrowia. 
¶ PIN - ciŃg znak·w stanowiŃcy unikalny kod identyfikacyjny, nadany przez operatora OW NFZ. 
¶ Hasğo - hasğo uprawniajŃce do pracy w systemie, odpowiednie dla podanego PINu.  
 
Zasady tworzenia hasğa sŃ nastňpujŃce: 

¶ Minimalna dğugoŜĺ hasğa: 8 

¶ Maksymalna dğugoŜĺ hasğa: 20 

¶ Hasğo nie moŨe siň powtarzaĺ przynajmniej 6 razy wstecz 

¶ Wymagany jest przynajmniej jeden znak z zestawu: abcdefghijklmnopqrstuwyvzx 

¶ Wymagany jest przynajmniej jeden znak z zestawu: ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUWYVZX 

¶ Wymagany jest przynajmniej jeden znak z zestawu: 0123456789 

¶ Opcjonalnie moŨna podaĺ znak z zestawu: !@-_#$&* 

¶ Maksymalna dopuszczalna liczba wystňpujŃcych po sobie identycznych znak·w: 3 
 
PIN i hasğo operatora nadane przez administratora systemu SZOI w OW NFZ uprawniajŃ operatora do 
wykonywania wszystkich operacji dostňpnych w systemie SZOI.  
 
Operator ponosi peğnŃ odpowiedzialnoŜĺ za zmiany wprowadzone w systemie, majŃce wpğyw na 
rozliczenie z NFZ. Z tego tytuğu udostňpnianie PIN-u i hasğa osobom trzecim jest niedozwolone. 
 
Praca w systemie jest monitorowana.  
 
Wszystkie operacje wykonywane przez operatora Ŝwiadczeniodawcy sŃ rejestrowane w systemie. 
 
Zalecane jest, aby po wykonaniu pierwszego logowania do systemu, operator skorzystağ z operacji 
dostňpnych w obszarze Administrator, w celu dodania nowych operator·w systemu. KaŨdy operator 
systemu moŨe mieĺ zdefiniowane uprawnienia, zaleŨne od powierzonych mu zadaŒ. 
 
Informacje o planowanych blokadach w dostňpie do systemu wyŜwietlane sŃ na pierwszej stronie 
logowania.  
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Do systemu wprowadzono automatyczny mechanizm powiadamiania o zbliŨajŃcych siň okresach 
niedostňpnoŜci na poziomie formatek logowania do Systemu ZarzŃdzania Obiegiem Informacji.  

Dodatkowo po zalogowaniu siň do systemu dynamicznie wyŜwietlany bňdzie czas pozostağy do 
uruchomienia blokady: 

 

 
Rys. 2.2 Informacja o blokadzie 

 
Podczas logowania moŨe pojawiĺ siň komunikat przekazujŃcy waŨnŃ informacjň z OW NFZ: 
 

 
Rys. 2.3 Komunikat Ŝwiadczeniodawcy 

 
 
 
 
 
 



 KAMSOFT 
Dokumentacja uŨytkownika systemu SZOI 

 

 

Strona 7 z 119 

 

3 OBSZARY PRACY W SYSTEMIE SZOI 
 
NiezaleŨnie od obszaru pracy w systemie SZOI wyŜwietlana jest informacja na temat wersji i nazwy 
aplikacji oraz dane zalogowanego operatora.  Informacje te wyŜwietlane sŃ w lewym g·rnym rogu okna. 
 
W przypadku, gdy system odnotowağ bğňdne logowanie, w g·rnej czňŜci wyŜwietlany bňdzie odpowiedni 
komunikat wraz z datŃ ostatniego bğňdnego logowania. Informacja ta umoŨliwia kontrolň dostňpu do 
systemu przez nieuprawnionych uŨytkownik·w. 
 
CharakterystycznŃ cechŃ aplikacji jest menu wyboru obszaru pracy. Podobnie jak w przypadku wielu 
program·w lokalnych, SZOI, jako aplikacja WEB posiada pasek menu. W tym wypadku jest to niebieski 
pasek, zawierajŃcy nazwy poszczeg·lnych obszar·w. PrzejŜcie do odpowiedniego obszaru uzyskuje siň 
klikajŃc w nazwň obszaru. 
 
 

INFORMACJE 

 

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

KOMUNIKATY 

 
Obszar zawiera listň komunikat·w NFZ przeznaczonych dla 
operatora.  
 

POTENCJAĞ 

 
Obszar zawiera informacje na temat potencjağu Ŝwiadczeniodawcy ï 
min. struktury organizacyjnej, wykonawczej oraz zasob·w. Za 
pomocŃ dostňpnych funkcji oferent wprowadza sw·j potencjağ 
umoŨliwiajŃcy realizacjň kontrakt·w z NFZ. 
 

UMOWY 

 
Obszar umoŨliwiajŃcy obsğugň zgğoszeŒ zmian do umowy oraz kont 
bankowych.  
 

KOLEJKI OCZEKUJłCYCH 

 
Obszar umoŨliwiağ obsğugň kolejek oczekujŃcych. 
Obecnie funkcjonalnoŜĺ wyğŃczona w systemie SZOI. Kolejki 
oczekujŃcych naleŨy rejestrowaĺ w systemie ap-KOLCE. 
 

ADMINISTRATOR 

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

SYSTEM 

 
Obszar zawiera opcje umoŨliwiajŃce prawidğowe zakoŒczenie pracy  
z aplikacjŃ SZOI oraz zmianŃ hasğa. 
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4 KOMUNIKATY 
 
Obszar Komunikaty umoŨliwia operatorom odczyt komunikat·w przesyğanych przez NFZ.  
Wszystkie komunikaty, kt·rych adresatem jest grupa operator·w Ŝwiadczeniodawc·w lub wybrany 
Ŝwiadczeniodawca dostňpne bňdŃ do podglŃdu w tej czňŜci systemu.  
 
Po wybraniu kategorii ï Personel medyczny pojawi siň nowy filtr umoŨliwiajŃcy wyb·r odpowiedniej 
podkategorii takiej jak: 

¶ Zmiany online NFZ 

¶ Zmiany online SWD 

¶ Dodanie wniosku 

¶ Zatwierdzenie wniosku 

¶ Odrzucenie wniosku 

¶ Zaw·d usuniňcie NFZ 

¶ Zaw·d usuniňcie Ŝwiadczeniodawca 
 
Wszystkie komunikaty administracyjne, jakie otrzyma Ŝwiadczeniodawca, bňdŃ posiadağy priorytet 
"STANDARD", a komunikaty systemowe priorytet "NISKI". Dziňki takiemu podziağowi, operator systemu 
moŨe sortowaĺ komunikaty po priorytecie, co spowoduje automatyczne umieszczenie komunikat·w 
administracyjnych na poczŃtku listy. 
DomyŜlnie komunikaty operatora sŃ ustawione tak, aby byğy widoczne tylko te, kt·re nie zostağy 
przeczytane. Dziňki temu operator moŨe natychmiast przeglŃdaĺ wiadomoŜci jeszcze nieodczytane. Aby 
zapoznaĺ siň z wszystkimi komunikatami, jakie otrzymağ Ŝwiadczeniodawca, naleŨy w filtrze Status 
wybraĺ Wszystkie. 
 

 
Rys. 4.1  Komunikaty operatora 

 
W celu uğatwienia przeglŃdania listy komunikat·w i odr·Ũnienia tych pozycji, kt·re byğy juŨ przeglŃdane 
od nowo przekazanych wiadomoŜci, w systemie zastosowano wyr·Ũnik wiadomoŜci nieodczytanych. 
Ten prosty element powoduje, Ũe nowe wiadomoŜci wyr·ŨniajŃ siň z peğnej listy komunikat·w, dziňki 
czemu operator nie jest zmuszony do przeglŃdania wszystkich informacji. 
 

  
nieodczytany odczytany 

 

Odczyt komunikatu operatora pozwala na zapoznanie siň z treŜciŃ przekazanego komunikatu, a takŨe 
pobranie zağŃcznik·w, kt·re zostağy doğŃczone do wiadomoŜci oraz jego wydruk. 
 
W przypadku, gdy komunikat zawiera plik zağŃcznika przy polu ZağŃcznik wyŜwietlona jest ikona 
pobierania pliku wraz z nazwŃ pliku. Klikniňcie w ikonň (lub nazwň) spowoduje rozpoczňcie procesu 
pobierania pliku. W  przypadku, gdy komunikat nie zawiera zağŃcznika, pole ZağŃcznik bňdzie puste. 
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5 ZMIANY W POTENCJALE OD LISTOPADA 2015 - NOWOśĹ 
 
Gğ·wne zağoŨenia:  
 
Podmiot (firma / dziağalnoŜĺ gospodarcza) moŨe mieĺ zarejestrowanych kilka rodzaj·w dziağalnoŜci. W 
zwiŃzku z tym w procesie rejestracji danych do Portalu SZOI, kontrahent moŨe wykonaĺ jednŃ rejestracjň 
na jeden rodzaj dziağalnoŜci (np.: podmiot leczniczy) i w ramach wygenerowanego do tej rejestracji konta 
dostňpowego, uzupeğniaĺ / aktualizowaĺ strukturň potencjağu. 
StŃd struktura potencjağu determinowana jest przez rodzaj dziağalnoŜci zarejestrowanego podmiotu. 
 
Rodzaje dziağalnoŜci a struktura potencjağu 
 

Rodzaj dziağalnoŜci Struktura uzupeğniana w Portalu SZOI po wdroŨeniu 

DziağalnoŜĺ lecznicza ï 
podmiot leczniczy 

¶ przedsiňbiorstwa ï jednostki organizacyjne ï kom·rki 
organizacyjne ï miejsca udzielania ŜwiadczeŒ, 

¶ przedsiňbiorstwa ï jednostki organizacyjne bňdŃce miejscem 
udzielania ŜwiadczeŒ, 

¶ przedsiňbiorstwa ï kom·rki organizacyjne ï miejsca 
udzielania ŜwiadczeŒ 

DziağalnoŜĺ lecznicza ï 
praktyka zawodowa 

¶ miejsca udzielania ŜwiadczeŒ 

Apteka ¶ apteka rejestrowana jako miejsce udzielania ŜwiadczeŒ 

Osoby uprawnione do 
udzielania ŜwiadczeŒ ï 
osoba fizyczna 

¶ miejsca udzielania ŜwiadczeŒ 

Realizator ZPO ï dziağalnoŜĺ 
gospodarcza 

¶ miejsca udzielania ŜwiadczeŒ 

Apteka z zaznaczonŃ funkcjŃ 
realizatora ZPO 

¶ miejsca udzielania ŜwiadczeŒ 

świadczenie innych usğug 
(niŨ wymienione powyŨej) w 
ramach podwykonawstwa 

¶ miejsca udzielania ŜwiadczeŒ 

 
 
Zmiany w Portalu SZOI: 

I. Portal SZOI ï rejestracja: 
1. Wprowadzenie nowego formularza rejestracyjnego zunifikowanego wg rodzaju dziağalnoŜci.  

 
II. Portal SZOI ï praca w systemie: 
1. W procesie uzupeğniania struktury potencjağu zrezygnowano z rejestracji nadmiarowych 
element·w struktury, np.: brak koniecznoŜci rejestrowania kom·rki organizacyjnej w dziağalnoŜci 
realizatora ZPO. StŃd: 

a) Usuniňto funkcjonalnoŜĺ uzupeğniania nadmiarowych informacji zgodnie z tabelŃ Rodzaje 
dziağalnoŜci a struktura, 

b) Nadmiarowo wprowadzone dane (zwane dalej ĂStrukturŃ nadmiarowŃò) zostağy ukryte 
ï nie bňdŃ widoczne dla uŨytkownik·w oraz nie bňdŃ dostňpne do edycji. 

c) Ukryte zostağy powiŃzania pomiňdzy Miejscem udzielania ŜwiadczeŒ, a strukturŃ 
nadmiarowŃ. PosğugujŃc siň dalej przykğadem realizatora ZPO ï w czasie edycji danych 
miejsca udzielania ŜwiadczeŒ nie bňdzie widoczna informacja o jednostce / kom·rce 
organizacyjnej. 

2. Definiowanie struktury jednostek i kom·rek we wszystkich zdefiniowanych przedsiňbiorstwach 
podmiotu leczniczego ï zmiany w funkcjonalnoŜci: 

a) Menu: Potencjağ > Struktura organizacyjna > Przedsiňbiorstwa; okno: Lista 
Przedsiňbiorstwa podmiotu leczniczego 

i. Dodano operacjň: Jednostki ï wyŜwietla listň jednostek organizacyjnych 
przynaleŨnych do przedsiňbiorstwa 
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ii. Dodano operacjň: Kom·rki - wyŜwietla listň kom·rek organizacyjnych 
przynaleŨnych do przedsiňbiorstwa; 

b) Menu: Potencjağ > Struktura organizacyjna > Jednostki organizacyjne; okno: Lista 
Jednostki organizacyjne 

i. Zmodyfikowano funkcjonalnoŜĺ dla operacji: Edytuj 
1. Pola: Przedsiňbiorstwo i Lokalizacja jest wymagane do uzupeğnienia. 
(Informacja w strukturze musi byĺ uzupeğniona dla danych 
wykorzystywanych w ofercie, przed generacjŃ nowej wersji potencjağu 
(*.sps). Nieuzupeğnienie informacji w strukturze archiwalnej, nie bňdzie 
miağo wpğywu na przygotowanie oferty w NFZ-KO).  

2. Zmiana Przedsiňbiorstwa, do kt·rego jest przynaleŨna Jednostka 
organizacyjna, spowoduje wymaganie podania daty zmiany 
przynaleŨnoŜci organizacyjnej 

ii. Dodano operacjň: PrzynaleŨnoŜĺ ï wyŜwietla listň okres·w czasu przynaleŨnoŜci 
Jednostki organizacyjnej do Przedsiňbiorstwa; 

iii. Dodano filtr: Przedsiňbiorstwo ï umoŨliwia wyŜwietlenie Jednostek 
organizacyjnych przynaleŨnych do Przedsiňbiorstwa. 

iv. W przypadku Jednostek organizacyjnych, bňdŃcych miejscem udzielania 
ŜwiadczeŒ, operacje Harmonogram, Profile, Zmiana specjalnoŜci przeniesione 
zostağy na poziom obsğugi miejsca udzielania ŜwiadczeŒ. 

c) Menu: Potencjağ > Struktura organizacyjna > Kom·rki organizacyjne; okno: Lista Kom·rki 
organizacyjne 

i. Oznaczono w systemie kom·rki organizacyjne, kt·re nie posiadajŃ powiŃzania z 
miejscem udzielania ŜwiadczeŒ ï na liŜcie Kom·rki organizacyjne, w kolumnie: 
ĂNazwaò wyŜwietlany bňdzie opis w kolorze czerwonym: Brak miejsca. 
Postňpowanie: nie jest wymagane wykonanie Ũadnych czynnoŜci. 

ii. Zmodyfikowano funkcjonalnoŜĺ dodawania Kom·rki organizacyjnej 
iii. Zmodyfikowano funkcjonalnoŜĺ dla operacji: Edytuj 

1. JeŜli zaznaczono pole: Kom·rka dziağajŃca poza jednostkŃ 
organizacyjnŃ, to wymagane jest uzupeğnienie pola Przedsiňbiorstwo; 

2. JeŜli nie zaznaczono pola: Kom·rka dziağajŃca poza jednostkŃ 
organizacyjnŃ, to wymagane jest podanie Jednostki organizacyjnej (bez 
zmian) 

3. JeŜli w czasie edycji Jednostki organizacyjnej zmieniona zostanie 
przynaleŨnoŜĺ do przedsiňbiorstwa, wymagane bňdzie podanie daty 
zmiany przynaleŨnoŜci organizacyjnej.  

4. Zmiana VIII czňŜci kodu resortowego zostağa przeniesiona na poziom 
obsğugi Miejsca udzielania ŜwiadczeŒ. 

iv. przeniesiono operacje dostňpne dla kom·rki organizacyjnej: 
1. w przypadku kom·rek, dla kt·rych istnieje miejsce udzielania ŜwiadczeŒ 
dostňpne bňdŃ operacje (kolumna: Operacje): PodglŃd, Edytuj, 
Dezaktywuj, PrzynaleŨnoŜĺ, Miejsca. Pozostağe opcje dostňpne 
wczeŜniej dla kom·rki (Harmonogramy, Profile) zostağy przeniesione na 
poziom obsğugi miejsca udzielania ŜwiadczeŒ; 

2. w przypadku kom·rek, dla kt·rych nie istnieje miejsce udzielania 
ŜwiadczeŒ, dostňpne bňdŃ wszystkie dotychczasowe operacje (kolumna: 
Operacje): PodglŃd, Edytuj, Dezaktywuj, PrzynaleŨnoŜĺ, 
Harmonogramy, Profile, Miejsca. Operacje: Harmonogram, Profile 
zostanŃ przeniesione na poziom Miejsca udzielania ŜwiadczeŒ, po 
jego dodaniu. 

v. Dodano operacjň:  PrzynaleŨnoŜĺ - wyŜwietla listň okres·w czasu przynaleŨnoŜci 
Kom·rki organizacyjnej do Przedsiňbiorstwa (bezpoŜrednio lub poŜrednio); 

d) Menu: Potencjağ > Struktura wykonawcza > Lokalizacje; okno: Lokalizacje 
i. W polu Ulica zastosowano sğownik ulic GUS 

1. Uzupeğnienie nazwy ulicy moŨna wykonaĺ przez wyszukanie nazwy w 
sğowniku lub wprowadzenie nazwy ulicy w polu tekstowym wraz z nazwŃ 
miejscowoŜci pisanŃ w nawiasach kwadratowych, np.: 1 Maja [Katowice] 

2. Dla nazw ulic zapisanych w lokalizacjach w Portalu SZOI, dla kt·rych 
jednoznacznie da siň okreŜliĺ nazwň miejscowoŜci zgodnŃ z pozycjŃ 
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sğownika ulic GUS, system wykona automatyczne przyporzŃdkowanie. 
JeŜli system nie wykona automatycznego uzupeğnienia nazwy ulicy, 
zmiana danych adresowych bňdzie musiağa byĺ obsğuŨona za pomocŃ 
wniosku o zmianň danych lokalizacji. Uzupeğnienie nie jest wymagane 
do generacji pliku SPS. 

3. Pole: Ulica, pozostaje niewymagane. 
ii. Uzupeğnienie nazwy ulicy powoduje uzupeğnienie nazwy MiejscowoŜci 

e) Menu: Potencjağ > Struktura wykonawcza > Miejsce udzielania ŜwiadczeŒ; okno: Miejsca 
udzielania ŜwiadczeŒ 

i. Ujednolicono listň operacji dostňpnych na poziomie Miejsca udzielania 
ŜwiadczeŒ. Po wdroŨeniu, na liŜcie Miejsc udzielania ŜwiadczeŒ dostňpne bňdŃ 
operacje:  

1. PodglŃd 
2. Edytuj  
3. Dezaktywuj 
4. Zasoby (sprzňtowe) 
5. Przepnij zasoby 
6. Personel 
7. Lokalizacje 
8. Harmonogramy (przeniesione z poziomu Kom·rki organizacyjne) 
9. Profile (przeniesione z poziomu Kom·rki organizacyjne) 
10. Wnioski o dezaktywacjň miejsca 
11. Okresy zawieszenia dziağalnoŜci (przeniesione z poziomu Kom·rki 

organizacyjne) 
12. Wnioski zmiany specjalnoŜci (przeniesione z poziomu Kom·rki 

organizacyjne) 
13. Zmiana specjalnoŜci (przeniesione z poziomu Kom·rki organizacyjne; 
umoŨliwia zğoŨenie wniosku o zmianň VIII cz. k.r.) 

14. Wnioski o zmianň lokalizacji (przeniesione z poziomu Kom·rki 
organizacyjne) 

15. Procedury / zabiegi (przeniesione z poziomu Kom·rki organizacyjne) ï 
dotyczy tylko UZD 

16. Profile uzdrowiskowe (przeniesione z poziomu Kom·rki organizacyjne) ï 
dotyczy tylko UZD 

3. W rodzaju dziağalnoŜci: Podmiot leczniczy, przynaleŨnoŜĺ: Przedsiňbiorstwo ï Jednostka 
organizacyjna oraz Przedsiňbiorstwo ï Kom·rka organizacyjna definiowane jest w okresach 
czasu, tzn.: 

a) W kaŨdym z istniejŃcych przedsiňbiorstw podmiotu leczniczego bňdzie moŨliwe 
zdefiniowanie listy jednostek organizacyjnych lub kom·rek organizacyjnych wyr·Ũnionych 
bezpoŜrednio w strukturze tego przedsiňbiorstwa  

b) Relacja ğŃczŃca jednostkň / kom·rkň organizacyjnŃ i przedsiňbiorstwo bňdzie 
obowiŃzywağa w okreŜlonym czasie 

c) Ta sama jednostka / kom·rka w r·Ũnych okresach czasu bňdzie mogğa naleŨeĺ do 
r·Ũnych przedsiňbiorstw  

d) Przedziağy czasu okreŜlajŃce przynaleŨnoŜĺ jednostki / kom·rki do przedsiňbiorstwa 
muszŃ byĺ rozğŃczne to znaczy, Ũe w kaŨdym dniu jednostka moŨe naleŨeĺ tylko do 
jednego przedsiňbiorstwa  

e) Przedziağy czasu okreŜlajŃce przynaleŨnoŜĺ jednostki / kom·rki do przedsiňbiorstwa 
muszŃ byĺ ciŃgğe to znaczy nie moŨe wystŃpiĺ dzieŒ, w kt·rym nie bňdzie okreŜlona 
przynaleŨnoŜĺ 

f) Jednostka / kom·rka moŨe naleŨeĺ do dowolnego przedsiňbiorstwa podmiotu 
leczniczego zdefiniowanego w ramach tego samego wpisu (tej samej pozycji rejestru).  

4. Generacja wersji profilu Ŝwiadczeniodawcy moŨe byĺ wykonana na wskazany dzieŒ (w 
przyszğoŜci): 

a) Wersja profilu generowana bez uzupeğnienia daty bňdzie zawierağa dane aktualne na 
dzieŒ generacji ï w profilu nie zostanŃ uwzglňdnione informacje o potencjalne 
deklarowanym oraz potencjale, kt·rego okres dostňpnoŜci rozpoczyna siň w przyszğoŜci; 

b) Wersja profilu generowana z uzupeğnieniem daty, bňdzie zawierağa dane aktualne na 
wskazany dzieŒ, np.: w przypadku przygotowania danych struktury do ofert na okres od 
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01-01-2016 warto wybraĺ Weryfikacjň poprawnoŜci danych na dzieŒ 01-01-2016, gdyŨ 
w·wczas uwzglňdnione zostanŃ zasoby dostňpne od 1 stycznia 2016r. 
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6 POTENCJAĞ PODMIOTU LECZNICZEGO 
 
W obszarze POTENCJAĞ dostňpne sŃ funkcje przeglŃdania i edycji danych struktury Ŝwiadczeniodawcy. 
Ich dostňpnoŜĺ uzaleŨniona jest od rodzaju podmiotu. Funkcje te zostağy wprowadzone na skutek 
wdroŨenia zmian w procesie kontraktowania ŜwiadczeŒ od 2008 rok pozwalajŃ na: 
ü wprowadzenie/aktualizacjň struktury organizacyjnej Ŝwiadczeniodawcy; 
ü wprowadzenie/aktualizacjň struktury wykonawczej Ŝwiadczeniodawcy; 
ü wprowadzenie/aktualizacjň zasob·w; 
ü wprowadzenie/aktualizacjň harmonogramu pracy; 
ü wprowadzenie/aktualizacjň zatrudnionego personelu medycznego; 
ü przeglŃdanie zawartych um·w na podwykonawstwo. 

 
 

 
Rys. 6.1 Obieg dokument·w w procesie przygotowania ofert 

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

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

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

 
W obszarze Dane podmiotu moŨna uzyskaĺ wszystkie informacje, kt·re zostağy podane podczas 
podpisywania umowy z Narodowym Funduszem Zdrowia, bŃdŦ w trakcie rejestracji kontrahenta  
w systemie oddziağowym. Informacje przedstawione sŃ w zakğadkach, kt·rych nazwy odpowiadajŃ 
zebranym w nich danym. 
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Rys. 6.2 Dane Ŝwiadczeniodawcy 

 
Informacje w tej czňŜci systemu sŃ edytowane tylko do momentu wprowadzenia przez 
Ŝwiadczeniodawcň danych podmiotu prowadzŃcego dziağalnoŜĺ. W tym celu operator powinien 

skorzystaĺ z opcji  - zostanie w·wczas wyŜwietlone poniŨsze okno: 
 

 
Rys. 6.3 Dodawanie podmiotu prowadzŃcego dziağalnoŜĺ 

 
W pierwszym kroku naleŨy wprowadziĺ: 

¶ Nazwň 

¶ NIP 

¶ REGON 

¶ E-mail 

¶ Telefon 

¶ Fax 

¶ Rodzaj podmiotu 
 
W drugim etapie naleŨy podaĺ: 

¶ JeŨeli zaznaczono pole ĂPodmiot wykonujŃcy dziağalnoŜĺ leczniczŃ zostağ zarejestrowany 
zgodnie z rozporzŃdzeniem Ministra Zdrowia o kodach resortowych z dnia 17 maja 2012ò naleŨy 
uzupeğniĺ: 

o Formň dziağalnoŜci  
o Kod formy organizacyjno-prawnej 
o Podmiot tworzŃcy (opcjonalnie od wyboru formy dziağalnoŜci) 

¶ JeŨeli nie oznaczono powyŨszego pola naleŨy podaĺ: 
o Formň dziağalnoŜci 
o Formň organizacyjno-prawnŃ  
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Rys. 6.4 Dodawanie podmiotu prowadzŃcego dziağalnoŜĺ ï Forma 

 

W kolejnym kroku przy pomocy opcji  naleŨy uzupeğniĺ dane adresowe podmiotu prowadzŃcego 
dziağalnoŜĺ: 

¶ Kod pocztowy 

¶ Poczta 

¶ MiejscowoŜĺ 

¶ Ulica 

¶ Nr domu 

¶ Nr lokalu 
 
Po uzupeğnieniu wszystkich niezbňdnych danych (oznaczonych gwiazdkŃ), operator zatwierdza je 

korzystajŃc z opcji . 
 

 
Rys. 6.5 Dodawanie podmiotu prowadzŃcego dziağalnoŜĺ ï Adres 

 
W ostatnim etapie wprowadzania podmiotu prowadzŃcego dziağalnoŜĺ wyŜwietlane jest Podsumowanie, 
kt·re naleŨy zatwierdziĺ. 
 
Po uzupeğnieniu przez operatora danych dotyczŃcych podmiotu prowadzŃcego dziağalnoŜĺ funkcja 
Edytuj jest niedostňpna. Dlatego w przypadku zaobserwowania nieprawidğowoŜci, rozbieŨnoŜci naleŨy 
je wyjaŜniĺ z uprawnionym pracownikiem OW NFZ. 
 
 
Informacje o strukturze organizacyjnej Ŝwiadczeniodawcy, uzupeğnia siň przez wprowadzenie informacji  
o jednostkach organizacyjnych oraz kom·rkach organizacyjnych. FunkcjonalnoŜĺ dostňpna jest jedynie 
dla podmiot·w leczniczych. 
 

6.1 Przedsiňbiorstwa podmiotu leczniczego 
 
Dla Ŝwiadczeniodawc·w bňdŃcych podmiotami leczniczymi, dodana zostağa lista przedsiňbiorstw. Do 
tej funkcjonalnoŜci majŃ dostňp wszyscy operatorzy posiadajŃcy uprawnienie Rejestracja struktury 
organizacyjnej. 
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Rys. 6.6 Przedsiňbiorstwa podmiotu leczniczego 

 
W ramach nowego rejestru wszystkim podmiotom leczniczym utworzone zostağo 
automatycznie jedno przedsiňbiorstwo, na podstawie danych znajdujŃcych siň  
w rejestrze Ŝwiadczeniodawc·w. W przypadku przedsiňbiorstw dodanych 
automatycznie edycja danych moŨe byĺ wykonana jednokrotnie. KaŨda kolejna zmiana 
moŨe byĺ wykonana tylko przez operatora NFZ. 
Po wykonaniu pierwszej edycji operator, bňdzie m·gğ modyfikowaĺ tylko dane 
kontaktowe. 

 
świadczeniodawca bňdŃcy podmiotem leczniczym musi mieĺ przynajmniej jedno przedsiňbiorstwo 
 
Zgodnie z nowymi przepisami rodzajami dziağalnoŜci leczniczej sŃ: 
ü stacjonarne i cağodobowe Ŝwiadczenia zdrowotne szpitalne (1); 
ü stacjonarne i cağodobowe Ŝwiadczenia zdrowotne inne niŨ szpitalne (2); 
ü ambulatoryjne Ŝwiadczenia zdrowotne (3): 

 
JeŨeli podmiot wykonuje trzy rodzaje dziağalnoŜci, w rejestrze podmiot·w wykonujŃcych dziağalnoŜĺ 
leczniczŃ musi utworzyĺ trzy przedsiňbiorstwa, okreŜlajŃc je kodami dziağalnoŜci 1, 2 i 3. Podmiot jest 
zobowiŃzany do nadania wszystkim przedsiňbiorstwom 14-cyfrowego numeru REGON 
 
Przykğad: Sp·ğka z ograniczonŃ odpowiedzialnoŜciŃ, kt·ra prowadziğa dotychczas niepubliczny zakğad 
opieki zdrowotnej, w ramach kt·rego dziağağ zakğad opiekuŒczo-leczniczy oraz poradnie specjalistyczne, 
bňdzie zobowiŃzana przygotowaĺ wniosek w zmianň wpisu, okreŜlajŃc swojŃ dziağalnoŜĺ jako dwa 
przedsiňbiorstwa o kodzie: 2 i 3. KaŨde z tych przedsiňbiorstw musi posiadaĺ numer REGON. 
 
Do systemu wprowadzono moŨliwoŜĺ definiowania struktury jednostek i kom·rek organizacyjnych we 
wszystkich zdefiniowanych przedsiňbiorstwach podmiotu leczniczego. Reguğy przynaleŨnoŜci jednostek 
do przedsiňbiorstw sŃ nastňpujŃce: 

a) W kaŨdym z istniejŃcych przedsiňbiorstw podmiotu leczniczego moŨliwe jest zdefiniowanie listy 
jednostek organizacyjnych wyr·Ũnionych w strukturze tego przedsiňbiorstwa. 

b) Relacja ğŃczŃca jednostkň organizacyjnŃ i przedsiňbiorstwo obowiŃzuje w okreŜlonym czasie. 
c) Ta sama jednostka w r·Ũnych okresach czasu moŨe naleŨeĺ do r·Ũnych przedsiňbiorstw. 
d) Przedziağy czasu okreŜlajŃce przynaleŨnoŜĺ jednostki do przedsiňbiorstwa muszŃ byĺ rozğŃczne. 
e) Przedziağy czasu okreŜlajŃce przynaleŨnoŜĺ jednostki do przedsiňbiorstwa muszŃ byĺ ciŃgğe to 
znaczy nie moŨe wystŃpiĺ dzieŒ, w kt·rym nie bňdzie okreŜlona przynaleŨnoŜĺ jednostki do 
przedsiňbiorstwa 

 
Funkcja Dodawanie przedsiňbiorstwa umoŨliwia wprowadzenie danych o nowym przedsiňbiorstwie.  
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Rys. 6.7 Dodawanie przedsiňbiorstwa podmiotu leczniczego 

 
W sekcji Dane podstawowe naleŨy uzupeğniĺ: 

¶ Nazwň 

¶ Rodzaj dziağalnoŜci leczniczej 

¶ Numer REGON*  
V Pierwszych 9 cyfr numeru REGON uzupeğnianie jest automatycznie na podstawie  

REGON-u Ŝwiadczeniodawcy  
V Pozostağe 5 cyfr numeru stanowi specyfikacjň przedsiňbiorstwa ï tŃ czňŜĺ naleŨy 
uzupeğniĺ  

V W ramach podmiotu leczniczego moŨe istnieĺ tylko jedno przedsiňbiorstwo o danym 
numerze REGON. 

¶ Datň rozpoczňcia i zakoŒczenia dziağalnoŜci 
 
NaleŨy takŨe podaĺ dane kontaktowe do przedsiňbiorstwa. 
 
W drugim etapie naleŨy uzupeğniĺ Adres oraz Adres do korespondencji: 
 

 
Rys. 6.8 Dodawanie przedsiňbiorstwa podmiotu leczniczego ïAdres  

 
Ostatnim krokiem jest zatwierdzenie Podsumowania. Nowo dodane przedsiňbiorstwo pojawi siň na liŜcie. 
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Rys. 6.9 Przedsiňbiorstwa podmiotu leczniczego 

 
W kolumnie Operacje dostňpne sŃ nastňpujŃce opcje: 
ü PodglŃd umoŨliwia przeglŃdanie informacji o  wybranym przedsiňbiorstwie. 
ü Edytuj umoŨliwia edycjň informacji o wybranym przedsiňbiorstwie. W zaleŨnoŜci od sposobu 
dodania przedsiňbiorstwa (automatycznie lub rňcznie) operacja ta pozwala na modyfikacjň 
okreŜlonego zakresu danych 

ü Dezaktywuj umoŨliwia dezaktywacjň wybranego przedsiňbiorstwa. Jest dostňpna tylko dla 
przedsiňbiorstw aktywnych. Przedsiňbiorstwo nie moŨe byĺ dezaktywowane jeŨeli jest powiŃzane 
z aktywnŃ jednostkŃ lub kom·rkŃ dziağajŃcŃ bezpoŜrednio w przedsiňbiorstwie. 

ü Przywr·ĺ umoŨliwia aktywowanie wybranego przedsiňbiorstwa ï wczeŜniej zdezaktywowanego. 
Jest dostňpna tylko dla nieaktywnych przedsiňbiorstw (oznaczonych szarym tğem) 

ü Jednostki ï przejŜcie na listň jednostek powiŃzanych z przedsiňbiorstwem 
ü Kom·rki ï umoŨliwi dostňp do listy kom·rek organizacyjnych, kt·re nie sŃ czňŜciŃ jednostki 
organizacyjnej i wystňpujŃ bezpoŜrednio w strukturze przedsiňbiorstwa 

 
Zdezaktywowane  przedsiňbiorstwo oznaczone jest  na liŜcie kursywŃ i szarym tğem.  
Nie moŨna dezaktywowaĺ przedsiňbiorstwa do kt·rego przynaleŨŃ aktywne jednostki / kom·rki 
organizacyjne. 
 
 

6.2 ZgodnoŜĺ jednostek oraz kom·rek z rozporzŃdzeniem MZ w 
sprawie rejestr·w 

 
Do danych opisujŃcych jednostki i kom·rki organizacyjne dodano znacznik okreŜlajŃcy czy dany element 
struktury zostağ dostosowany do aktualnie obowiŃzujŃcego rozporzŃdzenia MZ w sprawie rejestr·w. 
Znacznik moŨe przyjŃĺ wartoŜĺ: 
ü Tak 
ü Nie 

 
W chwili wprowadzenia znacznika, domyŜlnie wszystkie jednostki oraz kom·rki majŃ przypisanŃ wartoŜĺ 
Nie. PowyŨszy znacznik jest edytowalny TYLKO JEDEN RAZ ï po zmianie wartoŜci z Nie na innŃ, 
system blokuje moŨliwoŜĺ jego edycji.  
 
Pozostawienie wartoŜci Nie, oznacza zachowanie dotychczasowych wymagaŒ dotyczŃcych opisu 
kom·rki i jednostki. Pozycje z ta wartoŜciŃ nie bňdŃ mogğy byĺ wykorzystywane podczas kontraktowania 
na rok 2015 i sŃ podŜwietlone kolorem szarym. 
 
Zmiana wartoŜci atrybutu na Tak spowoduje dostňpnoŜĺ do edycji wszystkich p·l wymaganych zgodnie  
z obowiŃzujŃcym rozporzŃdzeniem MZ w sprawie rejestr·w, moŨliwoŜĺ uŨycia wszystkich nowych 
sğownik·w, ukrycie p·l niewystňpujŃcych aktualnie w opisie np. VI cz. kodu resortowego jednostki. 
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6.3 Jednostki organizacyjne 
 

 
Rys. 6.10 Jednostki organizacyjne 

 
Dla kaŨdej z wprowadzonych jednostek na liŜcie udostňpniane sŃ opcje: 

¶ PodglŃd ï przeglŃdanie wprowadzonych informacji bez moŨliwoŜci wprowadzania zmian; 

¶ Edytuj ï przeglŃdanie wprowadzonych informacji z moŨliwoŜciŃ naniesienia poprawek; 

¶ Dezaktywuj ï wykonanie dezaktywacji informacji o wprowadzonej jednostce organizacyjnej. 
MoŨna dezaktywowaĺ tylko te jednostki, kt·re nie majŃ powiŃzaŒ z innymi czňŜciami systemu. 

¶ PrzynaleŨnoŜĺ ï podglŃd okres·w przynaleŨnoŜci jednostki do przedsiňbiorstwa 

¶ Lokalizacje ï lokalizacje jakie sŃ powiŃzane z jednostkŃ 

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

¶ Miejsce ï opcja dostňpna jeŨeli jednostka ma przypisane miejsce udzielania ŜwiadczeŒ 
 
Do systemu wprowadzono moŨliwoŜĺ definiowania struktury jednostek i kom·rek organizacyjnych we 
wszystkich zdefiniowanych przedsiňbiorstwach podmiotu leczniczego. Reguğy przynaleŨnoŜci jednostek 
do przedsiňbiorstw sŃ nastňpujŃce: 

a) W kaŨdym z istniejŃcych przedsiňbiorstw podmiotu leczniczego moŨliwe jest zdefiniowanie listy 
jednostek organizacyjnych wyr·Ũnionych w strukturze tego przedsiňbiorstwa. 

b) Relacja ğŃczŃca jednostkň organizacyjnŃ i przedsiňbiorstwo obowiŃzuje w okreŜlonym czasie. 
c) Ta sama jednostka w r·Ũnych okresach czasu moŨe naleŨeĺ do r·Ũnych przedsiňbiorstw. 
d) Przedziağy czasu okreŜlajŃce przynaleŨnoŜĺ jednostki do przedsiňbiorstwa muszŃ byĺ rozğŃczne. 
e) Przedziağy czasu okreŜlajŃce przynaleŨnoŜĺ jednostki do przedsiňbiorstwa muszŃ byĺ ciŃgğe to 
znaczy nie moŨe wystŃpiĺ dzieŒ, w kt·rym nie bňdzie okreŜlona przynaleŨnoŜĺ jednostki do 
przedsiňbiorstwa 

 
Dla jednostki, kt·ra jest miejscem udzielania ŜwiadczeŒ zostanie automatycznie wygenerowana kom·rka 
organizacyjna o kodzie ó000ô, niewidoczna na liŜcie kom·rek organizacyjnych Ŝwiadczeniodawcy oraz 
miejsce udzielania ŜwiadczeŒ powiŃzane z tŃ kom·rkŃ. Wskazanie jednostki organizacyjnej, jako miejsce 
udzielania Ŝwiadczenia i opisanie jej zakresem informacji pozwalajŃcym na wskazanie jednostki w ofercie 
i w umowie, jako miejsce udzielania ŜwiadczeŒ nie wyklucza zdefiniowania w tej jednostce kom·rek 
organizacyjnych. 
 
 
 

6.3.1 Dodawanie jednostki organizacyjnej 

 
Aby dodaĺ nowŃ jednostkň organizacyjnŃ do systemu naleŨy: 

1. Wybraĺ opcjň , a nastňpnie w pierwszym kroku wprowadziĺ: 
a. Kod jednostki organizacyjnej, stanowiŃcy V czňŜĺ kodu resortowego: 
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ü  W przypadku danych z RZOZ: jest to kod dwucyfrowy obejmujŃcy wartoŜci  
 z zakresu 01-99 
ü  W przypadku braku kodu w RZOZ: jest to kod trzycyfrowy obejmujŃcy wartoŜci  

 z zakresu: 100-999 (definiowany samodzielnie przez Ŝwiadczeniodawcň)  
b. Nazwň jednostki organizacyjnej 
c. Przedsiňbiorstwo ï jeŨeli kontrahent posiada tylko jedno przedsiňbiorstwo jest ono 
automatycznie wybierane przez system. JeŨeli ma dodanych ich wiňcej, musi przy 
pomocy sğownika wybraĺ, do kt·rego przedsiňbiorstwa ma zostaĺ przypisana jednostka. 

d. Lokalizacjň ï z kt·rŃ powiŃzana jest jednostka 
e. Datň rozpoczňcia dziağalnoŜci - zgodnie z odpowiednim dla jednostki wpisem do 

rejestru 
f. Datň zakoŒczenia dziağalnoŜci - opcjonalnie 
g. Czy jednostka jest miejscem udzielania ŜwiadczeŒ.  

Zaznaczenie opcji Tak jest jednorazowe ï operator nie bňdzie m·gğ zmieniĺ tego 
atrybutu w przyszğoŜci.  

h. Dane kontaktowe 
 

 
Rys. 6.11 Dodawanie jednostki organizacyjnej 

 
2. JeŨeli jednostka nie jest miejscem wykonywania ŜwiadczeŒ w kolejnym oknie pojawi siň 
podsumowanie, kt·re naleŨy zatwierdziĺ. 

3. Dla jednostek bňdŃcych miejscem udzielania ŜwiadczeŒ, w kolejnym kroku naleŨy podaĺ 
szczeg·ğy zwiŃzane z miejscem: 

 

 
Rys. 6.12 Dodawanie jednostki organizacyjnej 

 
4. W kolejnym kroku dodawania jednostki peğniŃcej funkcje miejsca, naleŨy podaĺ cechy dodatkowe 
miejsca (uzaleŨnione od wybranej wczeŜniej specjalnoŜci): 
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Rys. 6.13 Dodawanie jednostki organizacyjnej ï Cechy dodatkowe miejsca 

 
 

5. W kolejnym kroku dodawania jednostki bňdŃcej miejscem moŨna wprowadziĺ harmonogram 
pracy miejsca. JeŨeli nie zostanie on dodany na tym etapie, naleŨy go p·Ŧniej wprowadziĺ  
z poziomu miejsca. Proces dodawania harmonogramu zostağ opisany w dalszej czňŜci instrukcji.   

6. Po wybraniu opcji , naleŨy zatwierdziĺ podsumowanie.  
 

6.4 Kom·rki organizacyjne 
 

 
Rys. 6.14 Kom·rki organizacyjne 

 
Do kaŨdej dodanej kom·rki przyporzŃdkowane sŃ funkcje: 

¶ PodglŃd - przeglŃdanie danych bez moŨliwoŜci edycji. 

¶ Edytuj ï modyfikacja wprowadzonych danych. Zmiana danych nastňpuje w analogiczny spos·b 
jak dodawanie nowej kom·rki organizacyjnej. JeŨeli podczas edycji kom·rki operator zmieni 
jednostkň organizacyjnŃ, w·wczas zostanie poproszony o podanie daty zmiany. Dodatkowo data 
zmiany nie moŨe byĺ p·Ŧniejsza niŨ data wykonania operacji. 

¶ PrzynaleŨnoŜĺ ï podglŃd przynaleŨnoŜci kom·rki do jednostki/przedsiňbiorstwa. 

¶ Dezaktywuj ï dezaktywacjň wybranej kom·rki. W kolumnie ĂStatusò pojawia siň wartoŜĺ 
Ănieaktywnaò. MoŨna dezaktywowaĺ tylko te kom·rki, z kt·rymi nie sŃ powiŃzane miejsca 
wykonywania ŜwiadczeŒ. 

¶ Harmonogram - wyŜwietlenie harmonogramu, jaki zostağ przypisany do kom·rki. Uwaga! Opcja 
dostňpna tylko, gdy kom·rka nie ma przypisanego miejsca udzielania ŜwiadczeŒ (nawet 
nieaktywnego). 

¶ Profile ï sğuŨy do wprowadzenia profili dziağalnoŜci, czyli IX, X czňŜci kodu resortowego oraz 
edycjň profili. Uwaga! Opcja dostňpna tylko, gdy kom·rka nie ma przypisanego miejsca 
udzielania ŜwiadczeŒ (nawet nieaktywnego). 
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¶ Miejsca ï przeglŃdanie miejsc wykonywania ŜwiadczeŒ przez kom·rkň organizacyjnŃ. 
 

6.4.1 Dodawanie kom·rki organizacyjnej 

 

Aby dodaĺ nowŃ kom·rkň do systemu naleŨy wybraĺ opcjň , a nastňpnie: 
1. Uzupeğniĺ dane podstawowe: 

ü Kod, zgodnie z VII czňŜciŃ kodu resortowego: 
o w przypadku danych z RZOZ: jest to kod trzycyfrowy obejmujŃcy wartoŜci  

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

z zakresu: 1000-9999 (definiowany samodzielnie przez Ŝwiadczeniodawcň)  
ü Nazwň 
ü W przypadku kom·rek, kt·re nie podlegajŃ pod ŨadnŃ jednostkň naleŨy zaznaczyĺ opcjň 
Kom·rka dziağajŃca poza jednostkŃ organizacyjnŃ, a nastňpnie wybraĺ 
przedsiňbiorstwo, do kt·rego przypisana jest kom·rka. 

ü Dla pozostağych kom·rek naleŨy uzupeğniĺ Jednostkň organizacyjnŃ do kt·rej 
przynaleŨy kom·rka 

ü Datň rozpoczňcia dziağalnoŜci 
ü Datň zakoŒczenia dziağalnoŜci - opcjonalnie 
ü Dane kontaktowe 

 

 
Rys. 6.15 Dodawanie kom·rki organizacyjnej ï Dane kom·rki 

 
2. Podaĺ dane zwiŃzane z miejscem udzielania ŜwiadczeŒ: 

ü Nazwň miejsca udzielania ŜwiadczeŒ ï kt·ra jest domyŜlnie taka sama jak nazwa 
kom·rki (moŨna jŃ zmieniĺ) 

ü Lokalizacjň 
ü SpecjalnoŜĺ 
ü Miejsce dziağania 
ü Osobň kontaktowŃ 
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Rys. 6.16 Dodawanie kom·rki organizacyjnej ï Miejsce udzielania ŜwiadczeŒ 

 
3. Uzupeğniĺ cechy dodatkowe miejsca, kt·re sŃ uzaleŨnione od specjalnoŜci miejsca. 

 

 
Rys. 6.17 Dodawanie kom·rki organizacyjnej ï Miejsce udzielania ŜwiadczeŒ 

 

4. Podaĺ szczeg·ğy zwiŃzane z harmonogramem przy pomocy opcji .  
ü Datň poczŃtku obowiŃzywania harmonogramu, kt·ra musi mieŜciĺ siň w zakresie 
dziağania kom·rki organizacyjnej.  

ü Datň koŒca obowiŃzywania harmonogramu. Oznaczenie opcji nieokreŜlona wskazuje, 
Ũe data koŒca obowiŃzywania harmonogramu jest nieznana. Natomiast jej odznaczenie 
umoŨliwi wprowadzenie rzeczywistej daty koŒca obowiŃzywania harmonogramu, np.: dla 
harmonogram·w definiowanych ŜciŜle do umowy na wskazany rok; 

ü Rodzaj harmonogramu naleŨy wskazaĺ:  
o czy definiowany harmonogram bňdzie pobierany z wczeŜniej przygotowanego 

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

o czy zostanie zdefiniowany nowy harmonogram ï indywidualny 
o czy ma on zostaĺ zapisany jako wzorcowy (bňdzie m·gğ byĺ w p·Ŧniejszym 
czasie wykorzystywany w innych czňŜciach systemu np. w harmonogramie 
personelu) 

o czy ma byĺ definiowany w spos·b klasyczny czy graficzny 

ü Kolejne okno, kt·re zostanie wyŜwietlone po wybraniu opcji , zaleŨne jest od 
powyŨej wybranych parametr·w. Operator musi podaĺ godziny czasu pracy 
harmonogramu (graficznie lub klasycznie). Po wprowadzeniu definicji harmonogramu 
wyŜwietlone zostanie okno Podsumowania, kt·re naleŨy zatwierdziĺ. 

ü Zatwierdzenie danych spowoduje wywoğanie okna Dodawanie kom·rki organizacyjnej 
ï Harmonogram pracy. JeŜli harmonogram wymaga jeszcze modyfikacji naleŨy 
skorzystaĺ z opcji Edytuj. 
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Rys. 6.18 Dodawanie kom·rki organizacyjnej - Harmonogram pracy 

 
5. Ostatnim etapem jest zatwierdzenie podsumowanie dodawania kom·rki. 

 

6.4.2 Dezaktywacja kom·rki  

 
Aby dezaktywacja kom·rki organizacyjnej byğa moŨliwa, do kom·rki nie moŨe byĺ przypisane Ũadne 
aktywne miejsce wykonywania ŜwiadczeŒ. W takim przypadku naleŨy przejŜĺ na listň miejsc 
wykonywania ŜwiadczeŒ i dezaktywowaĺ powiŃzane miejsce, a dopiero potem powr·ciĺ do dezaktywacji 
kom·rki. 
 

 
Rys. 6.19 Dezaktywacja kom·rki organizacyjnej 

 
 

6.5 Dodawanie miejsca udzielania ŜwiadczeŒ podmiotu leczniczego 
 
Aby wprowadziĺ nowe miejsce do systemu naleŨy: 

1. Wybraĺ opcjň  
2. Uzupeğniĺ dane podstawowe: 

a. Nazwň 
b. Kom·rkň organizacyjnŃ 
c. Lokalizacjň 
d. Miejsce dziağania (stağe, mobilne, dom pacjenta, szkoğa) 
e. Osobň kontaktowŃ 
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Rys. 6.20 Dodawanie miejsca udzielania ŜwiadczeŒ ï Dane podstawowe 

 
3. W przypadku dodawania nowego miejsca do kom·rki, kt·ra juŨ posiada nieaktywne miejsce 
wykonywania ŜwiadczeŒ zawierajŃce zasoby, kt·rego okresy dostňpnoŜci w miejscu zostağy 
dezaktywowane w wyniku dezaktywacji miejsca, operator bňdzie m·gğ przepiŃĺ te zasoby do 

nowego miejsca zaznaczajŃc znacznik , przy pytaniu Czy przepiŃĺ zasoby  
z dezaktywowanego miejsca? 
 

 
Rys. 6.21 Dodawanie miejsca udzielania ŜwiadczeŒ - Przepinanie zasob·w 

 

4. PrzejŜĺ do kolejnego okna przy pomocy opcji  

5. Wprowadziĺ cechy dodatkowe zaleŨne od specjalnoŜci a nastňpnie wybraĺ :  
 

 
Rys. 6.22 Dodawanie miejsca udzielania ŜwiadczeŒ ï Cechy dodatkowe miejsca 

 
6. Zatwierdziĺ podsumowanie dodawania miejsca 






























































































































































































