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1 WPROWADZENIE 
System Zarz� dzania Obiegiem Informacji powsta
 w wyniku zapotrzebowania Oddzia
u Wojewódzkiego 
NFZ na portal elektroniczny pozwalaj� cy na dwukierunkow�  wymian�  danych pomi� dzy Oddzia
em i jego 
kontrahentami: aptekami i � wiadczeniodawcami. 
 
W pierwotnej wersji, system znany pod nazw�  SDSIKCH, umo� liwia
 � wiadczeniodawcom przesy
anie 
plików raportów  statystycznych i rachunków refundacyjnych na serwer dost� powy Narodowego 
Funduszu Zdrowia oraz przegl� danie listy przes
anych dokumentów. 
 
Do� wiadczenia wynikaj� ce z pracy w aplikacji wykaza
y, � e system znacznie upro� ci
 sposób 
przekazywania danych, a tak� e spowodowa
 znaczne zaoszcz� dzenie czasu, który teraz 
� wiadczeniodawcy mog�  wykorzysta�  na wykonanie i analiz�   realizacji us
ug dla OW NFZ. 
 
Korzy� ci z wprowadzenia SZOI s�  obustronne.  
 
Dotychczas, dokumenty przekazywane w postaci wydruku, by
y porównywane z danymi przekazanymi w 
postaci elektronicznej na dyskach magnetooptycznych. Dyskietki, cz� sto ulega
y uszkodzeniu, a pliki by
y 
niemo� liwe do odczytania. � wiadczeniodawca by
 zobowi� zany do ponownego dostarczenia plików 
dokumentów rozliczeniowych.  
 
W dobie powszechnie stosowanej poczty elektronicznej, wielu � wiadczeniodawców przesy
a
o pliki drog�  
e-mail. Sposób ten skróci
 czas dostarczania plików do Oddzia
u, jednak � wiadczeniodawca nadal nie 
mia
 pewno� ci, � e dane  dosz
y do w
a� ciwego odbiorcy. Poczta elektroniczna jest narz� dziem 
komunikacji internetowej, jednak zasada jej dzia
ania opiera si�  na komunikacji asynchronicznej. Co to 
oznacza?  
 
Komunikacj�  asynchroniczn�  naj
atwiej jest przedstawi�  na przyk
adzie zwyk
ej korespondencji 
pocztowej.  
Pisz� c list w okre� lonym miejscu i danej chwili, nie zastanawiamy si�  nad tym jak�  drog�  musi przeby�  
nasza zaadresowana koperta, aby dotrze�  do adresata. Nie wiemy te� , czy ta koperta z listem nie 
zostanie po drodze zniszczona lub zgubiona. Nie zastanawiamy si�  nad tym, czy w czasie który up
ynie 
od momentu wys
ania naszego listu do chwili jego odbioru, list nie zostanie przeczytany przez osoby 
nieupowa� nione.  
 
Podobnie jest z wiadomo� ciami elektronicznymi.  
Wys
ana wiadomo��  elektroniczna natrafi�  mo� e na ró� ne przeszkody. W tym wypadku, gdy przesy
ane 
s�  wiadomo� ci z za
� czonymi plikami rozliczeniowymi, firewall chroni� cy sie�  komputerow�  NFZ przed 
wirusami i niepo�� danymi wiadomo� ciami, mo� e skutecznie blokowa�  wczytanie plików za
� czników na 
serwer. 
Wiadomo��  e-mail dotrze wówczas do odbiorcy, ale bez za
� czonych dokumentów. 
 
Wad�  poczty elektronicznej jest tak� e mo� liwo��  skanowania plików za
� czonych do wiadomo� ci przez 
osoby niepowo
ane, a przecie�  pliki rozliczeniowe cz� sto zawieraj�  dane osób, dla których wykonano 
us
ug�  lub sprzedano lek. 
 
Wprowadzenie systemu zarz� dzania obiegiem informacji wyklucza powy� sze problemy. 
System zosta
 zbudowany w oparciu o technologi�  WEB przy uwzgl� dnieniu wszelkich sposobów 
zabezpieczania dost� pu do tego systemu (szyfrowanie komunikacji – SSL z kluczem 128-bitowym). 
Oznacza to, � e dost� p do przesy
anych danych maj�  tylko uprawnione osoby po stronie Oddzia
u NFZ 
oraz kontrahenci: � wiadczeniodawcy i apteki, które zosta
y zarejestrowane w systemie i uzyska
y konta 
dost� powe do aplikacji. 
 
W celu dodatkowego zabezpieczenia aplikacji i zawartych w niej danych, system jest monitorowany. 
Ka� de logowanie u� ytkownika do systemu jest odnotowywane na serwerze wraz z operacjami, które 
wykonuje oraz numerem IP komputera, z którego korzysta w trakcie wykonywania zada� . 
Z powy� szego opisu 
atwo si�  domy� li� , � e namierzenie ka� dego z niepowo
anych u� ytkowników, nie jest 
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trudne. 
 
Poprzez wprowadzenie systemu zarz� dzania obiegiem informacji, ka� da z komórek organizacyjnych 
� wiadczeniodawcy mo� e samodzielnie przesy
a�  pliki komunikatów statystycznych, rozliczeniowych i 
rachunków refundacyjnych. Czynno��  t�  wykonuje si�  za pomoc�  kilku klikni�� .  
 
Samodzielne wczytanie plików na serwer powoduje, � e operator ma � wiadomo��  terminowego 
dostarczenia plików do OW NFZ, a tak� e nie musi ju�  wykonywa�  dodatkowych po
� cze�  telefonicznych 
w celu potwierdzenia przes
ania plików.  
Pliki przes
ane na serwer dost� powy importowane s�  do systemu informatycznego OW NFZ. 
Poprawno��  struktury pliku powoduje, � e plik jest gotowy do przyj� cia i w przypadku dokumentów 
statystycznych – do weryfikacji. 
Wczytanie pliku do systemu informatycznego NFZ, operator SZOI mo� e zaobserwowa�  w systemie, w 
cz�� ci Rozliczenia. Zaimportowane pozycje listy uzyskuj�  bowiem nadany przez system informatyczny 
NFZ - kod SIKCH. Kod ten jest informacj� , � e format przes
anego pliku jest poprawny, a plik zosta
 
wczytany i przes
any do dzia
u rozlicze� .  
 
Nast� pny etap obiegu informacji stanowi przyj� cie i weryfikacja plików dokumentów statystycznych. 
Uprawnieni pracownicy systemu informatycznego OW NFZ weryfikuj�  wykazane pozycje raportów 
statystycznych i okre� laj�  czy przekazany dokument jest poprawny pod kontem merytorycznym, np.: czy 
dla danego produktu podane s�  wszystkie wymagane informacje. 
 
Je� eli w wyniku weryfikacji, wykryte zostan�  problemy, operator NFZ mo� e udost� pni�  
� wiadczeniodawcy plik raportu zwrotnego zawieraj� cy informacj�  o b
� dnych pozycjach w sprawozdaniu. 
Udost� pnione raporty zwrotne � wiadczeniodawca mo� e pobra�  z systemu SZOI i na ich podstawie 
wprowadzi�  korekt�  raportu statystycznego. 
 
Jak wynika z powy� szego opisu, system SZOI jest aplikacj�  opart�  na interakcjach z innymi systemami.  
W ogólnym zarysie System Zarz� dzania Obiegiem Informacji jest przewodnikiem pomi� dzy aplikacjami 
� wiadczeniodawcy np.: KS-PPS, a systemem informatycznym Narodowego Funduszu Zdrowia. 
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2 LOGOWANIE DO SYSTEMU 
Rozpocz� cie pracy z systemem SZOI nast� puje przez zalogowanie si�  do aplikacji. Okno logowania 
do Systemu Zarz� dzania Obiegiem Informacji przedstawia poni� sza ilustracja. 

 
Logowanie wykonuje si�  za pomoc�  
kodu PIN i has
a udost� pnionego przez 
Wojewódzki Oddzia
 Narodowego 
Funduszu Zdrowia. 
·  PIN - ci� g znaków stanowi� cy 

unikalny kod identyfikacyjny nadany 
operatorowi OW NFZ. 

·  Has
o - has
o uprawniaj� ce do 
pracy w systemie, odpowiednie dla 
podanego PINu.  

 
PIN i has
o operatora nadane przez administratora systemu SZOI w OW NFZ uprawniaj�  operatora do 
wykonywania wszystkich operacji dost� pnych w systemie SZOI.  
 
Operator ponosi pe
n �  odpowiedzialno ��  za zmiany wprowadzone w systemie maj � ce wp
yw na 
rozliczenie z NFZ. Z tego tytu
u udost � pnianie PINu i has
a osobom trzecim jest niedozwolo ne. 
 
Praca w systemie jest monitorowana.  
Wszystkie operacje wykonywane przez operatora � wiadczeniodawcy s�  rejestrowane w systemie. 
 
Zalecane jest, aby po wykonaniu pierwszego logowania do systemu, operator � wiadczeniodawcy 
skorzysta
 z operacji dost� pnych w obszarze Administrator, w celu dodania nowych operatorów systemu. 
Ka� dy operator systemu mo� e mie�  zdefiniowane uprawnienia, zale� ne od powierzonych mu zada� . 
 
Wi� cej informacji na temat Dodawania operatorów oraz Uprawnie�  znajduje si�  w cz�� ci instrukcji p.t. 
Administracja. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ilustracja 1 Przyk
adowe okno logowania do Portalu SZOI 
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3 OBSZARY PRACY W SYSTEMIE SZOI 
Poprawne zalogowanie si�  do systemu spowoduje wy� wietlenie okna aplikacji. Domy� lnie, system SZOI 
zostanie ustawiony w obszarze Info . 
 

Przyk
adowe okno systemu dla 
operatora � wiadczeniodawcy 
przedstawia ilustracja. 
 

Niezale� nie od obszaru pracy w 
systemie SZOI wy� wietlana jest 
informacja na temat wersji i nazwy 
aplikacji oraz dane zalogowanego 
operatora.  
Informacje te wy� wietlane s�  w 
lewym górnym rogu okna. 
W przypadku, gdy system odnotowa
 
b
� dne logowanie, w górnej cz�� ci 
wy� wietlany b� dzie odpowiedni 
komunikat wraz z dat�  ostatniego 
b
� dnego logowania. 

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

Charakterystyczn�  cech�  aplikacji jest menu wyboru obszaru pracy. Podobnie jak w przypadku wielu 
programów lokalnych, SZOI jako aplikacja WEB posiada pasek menu.  
W tym wypadku jest to niebieski pasek, zawieraj� cy nazwy poszczególnych obszarów. Przej� cie do 
odpowiedniego obszaru uzyskuje si�  klikaj� c w nazw�  obszaru. 
 
 
Wersja bie�� ca aplikacji, obejmuje obszary (� wiadczeniodawcy lecznictwa uzdrowiskowego oraz 
kontrahenci nie posiadaj � cy dotychczas kontraktów z OW NFZ mog �  posiada �  dost � p tylko do 
wybranych funkcji systemu ): 
 
 
INFO Obszar zawiera podstawowe informacje na temat Portalu SZOI, w tym 

Regulamin korzystania z systemu. 
 

� WIADCZENIODAWCA Obszar zawiera informacje na temat � wiadczeniodawcy, struktur�  
organizacyjn�  oraz fizyczn� . Za pomoc�  dost� pnych funkcji oferent 
wprowadza swój potencja
 umo� liwiaj� cy realizacj�  kontraktów z NFZ. 
 

KOMUNIKATY Obszar zawiera list�  komunikatów NFZ przeznaczonych dla operatora.  
 

SPRAWOZDAWCZO�	  Obszar zawiera list�  przes
anych do OW NFZ plików rozliczeniowych (list 
POZ, raportów statystycznych, raportów rozliczeniowych i rachunków 
refundacyjnych), a tak� e opcje przesy
ania plików na serwer dost� powy i 
pobierania plików raportów zwrotnych. 
 

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

SYSTEM Obszar zawiera opcje umo� liwiaj� ce prawid
owe zako� czenie pracy z 
aplikacj�  SZOI oraz zmian�  has
a. 

 
 
 
 

 
Ilustracja 2 Okno  powitalne Systemu Zarz� dzania Obiegiem Informacji 
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4 INFO  
W obszarze Info zawarta jest podstawowa informacja na temat funkcji dost� pnych w systemie, a tak� e 
informacja o � wiadczeniodawcy zalogowanym do systemu. Dane � wiadczeniodawcy pobierane s�  z 
systemu informatycznego NFZ. Wszelkie nieprawid
owo� ci zwi� zane z danymi, nale� y wyja� nia�  z 
uprawnionymi pracownikami OW NFZ. 
Za pomoc�  menu: Regulamin  operator ma dost� p do przegl� dania regulaminu korzystania z Portalu 
SZOI. 

5 � WIADCZENIODAWCA 
W obszarze � wiadczeniodawca  dost� pne s�  funkcje przegl� dania i edycji danych struktury 
� wiadczeniodawcy. Funkcje zosta
y wprowadzone na skutek wprowadzenia zmian w procesie 
kontraktowania � wiadcze�  na 2008 rok i pozwalaj�  na: 
- wprowadzenie/aktualizacj�  struktury organizacyjnej � wiadczeniodawcy; 
- wprowadzenie/aktualizacj�  struktury fizycznej � wiadczeniodawcy; 
- wprowadzenie/aktualizacj�  sprz� tu medycznego � wiadczeniodawcy; 
- wprowadzenie/aktualizacj�  harmonogramu pracy; 
- przegl� danie zawartych umów na podwykonawstwo i zarejestrowanie umowy zawartej ze 
� wiadczeniodawcom. 
Wszystkie wymienione elementy pozwalaj�  na wygenerowanie pliku profilu � wiadczeniodawcy, który po 
zaczytaniu do systemu ofertowego, pozwala na przygotowanie oferty. 
 

 
Ilustracja 3 Obieg dokumentów w procesie przygotowania ofert 

 
W obiegu dokumentów do przygotowania ofert uwzgl� dnia si�  nast� puj� ce kroki: 

1. Z
o� enie wniosku o rejestracj�  oferenta / podwykonawcy w systemie (dotyczy tylko 
� wiadczeniodawców, którzy nie posiadaj �  konta dost � powego do systemu SZOI ); 

2. Logowanie do Portalu SZOI i uzupe
nienie struktury potencja
u � wiadczeniodawcy; 
3. Instalacj�  systemu do przygotowania oferty; 
4. Import zapytania ofertowego do systemu ofertowego; 
5. Import pliku profilu � wiadczeniodawcy do systemu ofertowego; 
6. Import  
7. Przygotowanie oferty; 
8. Przekazanie oferty wraz z wymaganymi dokumentami formalnymi do OW NFZ. 
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Lista danych niezb � dnych do uzupe
nienia profilu � wiadczeniodawcy zosta
a umieszczona w 
za
� czniku do dokumentacji u � ytkownika. 
 

5.1 Dane � wiadczeniodawcy 
 
W obszarze Dane � wiadczeniodawcy [menu: � wiadczeniodawca – Dane � wiadczeniodawcy ] mo� na 
uzyska�  wszystkie informacje na temat oferenta, które zosta
y podane podczas podpisywania umowy z 
Narodowym Funduszem Zdrowia b� d
  w trakcie rejestracji kontrahenta w systemie KS-SIKCH. 
Informacje przedstawione s�  w zak
adkach, których nazwy odpowiadaj�  zebranym w nich danym, np.: 
adres siedziby, adres do korespondencji, dane kontaktowe, strona umowy, dane na temat kierownika 
placówki.. itd. 
 

 
Ilustracja 4 Przyk
adowe okno przegl� dania danych � wiadczeniodawcy 

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

5.1.1 Uzupe
nianie potencja
u � wiadczeniodawcy – Struktura organizacyjna 
Informacje o strukturze organizacyjnej � wiadczeniodawcy uzupe
nia si�  przez wprowadzenie informacji o 
jednostkach organizacyjnych oraz komórkach organizacyjnych. 
 
Czynno� ci te wykonuje si�  odpowiednio po wybraniu menu: 

1. Struktura organizacyjna  -> Jednostki organizacyjne  umo� liwia dodanie/edycj �  jednostki 
organizacyjnej; 

2. Struktura organizacyjna  -> Komórki organizacyjne  umo� liwia dodanie / edycj �  komórek 
organizacyjnych prowadzonych w ramach jednostki organizacyjnej. 

 
Uwaga! Ze wzgl� du na sposób wprowadzanie informacji, przed przyst� pieniem do uzupe
nienia 
informacji o komórkach organizacyjnych prosimy o wprowadzenie informacji o harmonogramach 
[� wiadczeniodawca – Harmonogramy wzorcowe] . 
 
 
Jednostki organizacyjne 
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Ilustracja 5 Przyk
adowe okno menu: Jednostki organizacyjne 

 
W celu wprowadzenia jednostki organizacyjnej nale� y na li� cie Jednostek organizacyjnych  wybra�  
opcj�  Dodaj pozycj � . Czynno��  spowoduje wywo
anie pierwszego kroku wprowadzania informacji o 
jednostce. 
 
W oknie (1) Dodawanie jednostki organizacyjnej  nale� y wprowadzi�  informacje: 

·  Kod jednostki organizacyjnej, stanowi� cy V cz���  kodu resortowego: 
o W przypadku danych z RZOZ: jest to kod dwucyfrowy obejmuj� cy warto� ci z zakresu:   

01-99 
o W przypadku braku kodu w RZOZ: jest to kod trzycyfrowy obejmuj� cy warto� ci z zakresu: 

100-999 (definiowany samodzielnie przez � wiadczeniodawc� )  
·  Nazw�  jednostki organizacyjnej 
·  Dat�  rozpocz� cia dzia
alno� ci, zgodnie -z odpowiednim dla jednostki- wpisem do rejestru 

 
Informacja o numerze REGON zostanie uzupe
niona automatycznie na podstawie danych zawartych w 
systemie Oddzia
u Wojewódzkiego. 
 

 
Ilustracja 6 Przyk
adowe okno dodawania informacji o jednostce organizacyjnej 

 
Kontynuacj�  wprowadzania danych uzyskamy wybieraj� c opcj�  Dalej . Opcja spowoduje przej� cie do 
drugiego kroku: Wprowadzania danych adresowych jednostki organizacyjnej. 
Opcja Anuluj spowoduje zamkni� cie okna dodawania bez zapisu wprowadzonych zmian. 
 
W oknie (2)Dodawanie jednostki organizacyjnej – Adres  nale� y uzupe
ni�  informacje dotycz� ce 
adresu komórki organizacyjnej. W przypadku, funkcji dodawania, by wprowadzi�  �� dan�  informacj�  
nale� y wybra�  opcj�  Uzupe
nij . 
Czynno��  ta wywo
a okno edycji danych adresowych. Pola wymagane do uzupe
nienia to: 

·  Kod pocztowy, uzupe
niany w formacie xx-xxx 
·  Miejscowo�� , wybierana ze s
ownika miejscowo� ci za pomoc�  funkcji wyboru  
·  Numer domu 

Pola: poczta, ulica s�  danymi niewymaganymi jednak nale� y je uzupe
ni�  w przypadku, gdy adres 
jednostki zawiera te informacje. Brak niezb� dnych danych uniemo� liwi prawid
owe wype
nienie oferty. 
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Ilustracja 7 Przyk
adowe okno wprowadzania adresu jednostki organizacyjnej 

 
Po wprowadzeniu danych adresowych, nale� y je zatwierdzi�  (za pomoc�  opcji Zatwierd � ). Informacja 
zostanie wy� wietlona w oknie (2)Dodawanie jednostki organizacyjnej – Adres . Aby kontynuowa�  
kliknij Dalej . 
 
Opcja Edytuj  umo� liwi popraw�  wprowadzonego adresu. 
Opcja Anuluj  spowoduje zamkni� cie okna dodawania jednostki organizacyjnej bez zapisu 
wprowadzonych zmian. 
Opcja Wstecz  umo� liwia powrót do pierwszego kroku wprowadzanie jednostki organizacyjnej w oknie (1) 
Dodawanie jednostki organizacyjnej.  
 
 
W trzecim kroku operator zobligowany jest do wprowadzenia informacji o kierowniku  jednostki 
organizacyjnej. W tym celu w oknie (1) Dodawanie jednostki organizacyjnej – kierownik  nale� y 
wybra�  opcj�  Uzupe
nij . 
 
Uzupe
nienie informacji o kierowniku jednostki organizacyjnej wymaga podania danych personalnych: 

·  Nazwisko 
·  Imi�  

oraz kontaktu telefonicznego do kierownika jednostki. 
 

 
Ilustracja 8 Przyk
adowe okno wprowadzania kierownika jednostki organizacyjnej 

 
Po wprowadzeniu danych, nale� y je zatwierdzi�  (za pomoc�  opcji Zatwierd � ). Informacja zostanie 
wy� wietlona w oknie (1)Dodawanie jednostki organizacyjnej – Kierownik . Aby kontynuowa�  nale� y 
klikn��  Dalej . 
 
Opcja Edytuj  umo� liwi popraw�  wprowadzonej informacji o kierowniku. 
Opcja Anuluj  spowoduje zamkni� cie okna dodawania jednostki organizacyjnej bez zapisu 
wprowadzonych zmian. 
Opcja Wstecz  umo� liwi wróci�  do drugiego kroku wprowadzanie jednostki organizacyjnej w oknie (2) 
Dodawanie jednostki organizacyjnej – adres.  
 
Kolejny – czwarty – krok to wprowadzenie danych kontaktowych  jednostki organizacyjnej. W tym kroku 
w oknie (1) Dane jednostki organizacyjnej – Dane kontaktowe , prosimy o uzupe
nienie informacji: 

·  Telefon do informacji 
·  Telefon do rejestracji 
·  Fax 
·  E-mail 

 
Uwaga!  Ze wzgl� du na plany wykorzystania danych kontaktowych (telefon do informacji, telefon do 
rejestracji) w aplikacji przeznaczonej dla pacjentów, prosimy o wprowadzanie numerów kontaktowych 
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wraz z numerem kierunkowym miasta. 
 

 
Ilustracja 9 Przyk
adowe okno wprowadzania danych kontraktowych jednostki organizacyjnej 

 
Podobnie jak w poprzednich krokach, wprowadzone informacje nale� y zatwierdzi� . Zapisane dane, 
zostan�  wy� wietlone w oknie (1) Dane jednostki organizacyjnej – Dane kontaktowe . 
 
Opcja Edytuj  umo� liwi popraw�  wprowadzonej informacji o kontaktach. 
Opcja Anuluj  spowoduje zamkni� cie okna dodawania jednostki organizacyjnej bez zapisu 
wprowadzonych zmian. 
Opcja Wstecz  umo� liwi wróci�  do kolejnego kroku wprowadzania jednostki organizacyjnej. 
 
Krok pi� ty to dodanie listy rodzajów jednostki organizacyjnej. Informacje te uzupe
nia si�  przez wybór 
odpowiednich danych ze s
ownika rodzajów jednostek organizacyjnych. 
Rodzaj jednostki uzupe
nia si�  na podstawie VI cz�� ci kodu resortowego,  zgodnie z Rozporz� dzeniem 
Ministra Zdrowia z dnia 16 lipca 2004 roku.  
Portal SZOI umo� liwia dodanie wielu wpisów dla jednej jednostki organizacyjnej. Wymagane jest podanie 
przynajmniej jednego rodzaju jednostki. 
 
Aby wprowadzi�  odpowiedni dla jednostki kod resortowy nale� y nacisn��  na zielony przycisk 
Dodawanie.  Czynno��  ta spowoduje rozwini� cie s
ownika rodzajów jednostek organizacyjnych. 
 
Dane na li� cie s
ownikowej mo� na wyszukiwa�  wg kodu lub nazwy. Jednak dodanie kodu resortowego do 
jednostki organizacyjnej nast� puje po naci� ni� ciu na numer kodu. By doda�  wi� cej jednostek nale� y 
powtórzy�  czynno��  wyboru opcji Dodawanie i wskaza �  kolejny rodzaj jednostki . 
 

 
Ilustracja 10 Przyk
adowe okno wprowadzania rodzaju jednostki organizacyjnej 

 
Uzupe
nion�  list�  jednostek organizacyjnych nale� y zatwierdzi�  wybieraj� c opcj�  Dalej . 
 
Opcja Dodawanie  umo� liwia przypisanie do jednostki organizacyjnej kolejnego rodzaju jednostki. 
Opcja Usuwanie  umo� liwia usuni� cie b
� dnie przypisanego rodzaju jednostki organizacyjnej. 
 
Opcja Anuluj  spowoduje zamkni� cie okna dodawania jednostki organizacyjnej bez zapisu 
wprowadzonych zmian. 
Opcja Wstecz  umo� liwi wróci�  do poprzedniego kroku wprowadzanie jednostki organizacyjnej. 
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Przed ostatecznym dodaniem jednostki organizacyjnej do danych � wiadczeniodawcy system wy� wietli 
wszystkie wprowadzone informacje w oknie (6) Dodawanie jednostki organizacyjnej - podsumowan ie. 
Dane nale� y sprawdzi� . 
 

 
Ilustracja 11 Przyk
adowe okno podsumowania informacji o jednostce organizacyjnej 

 
Je� li wszystkie wy� wietlone informacje s�  poprawne nale� y je zatwierdzi�  korzystaj� c z opcji Zatwierd � . 
W przypadku stwierdzenia b
� du we wprowadzonych informacjach, nale� y skorzysta�  z opcji Wstecz w 
celu cofni� cia si�  do odpowiedniego kroku i naniesienia odpowiednich poprawek. 
Wybór opcji Anuluj spowoduje utrat�  wszystkich wprowadzonych danych o jednostce organizacyjnej. 
 
Poprawnie zapisane dane zostan�  potwierdzone odpowiednim komunikatem, natomiast jednostka 
zostanie zapisana na li� cie jednostek organizacyjnych � wiadczeniodawcy. 
 

 
Ilustracja 12 Przyk
adowe okno listy jednostek organizacyjnych � wiadczeniodawcy 

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

·  Podgl � d – umo� liwia przegl� danie wprowadzonych informacji bez mo� liwo� ci wprowadzania 
zmian; 

·  Edytuj  – umo� liwia przegl� danie wprowadzonych informacji z mo� liwo� ci�  naniesienia poprawek; 
·  Dezaktywuj  – umo� liwia wykonanie dezaktywacji informacji o wprowadzonej jednostce 

organizacyjnej – dezaktywowana jednostka nie mo� e by�  przywrócona; 
·  Komórki  – umo� liwia przegl� danie listy komórek organizacyjnych skojarzonych z jednostk�  

organizacyjn�  (pod warunkiem, � e komórki zosta
y zdefiniowane). 
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Uwaga !!! 
Dezaktywacja jednostki mo � e nast � pi �  tylko, gdy wszystkie komórki podleg
e tej jednostc e 
zosta
y równie �  dezaktywowane. Proces dezaktywacji jednej jednostk i organizacyjnej jest 
jednorazowy i nieodwracalny. 
 
W oknie Listy jednostek organizacyjnych mo� na równie�  wyszukiwa�  jednostki organizacyjne, które nas 
interesuj� . Aby to zrobi�  nale� y wybra�  z rozwijalnego menu kryteria, na podstawie których system 
b� dzie dokonywa
 wyszukiwa� . Je� eli wybrane filtry s�  zgodne z cho�  jedn�  istniej� ca jednostk�  to 
zostanie ona wyszukana. 
Podobne zasady wyszukiwania obowi� zuj�  w innych zak
adkach Portalu. 
 

 
Ilustracja 13 Przyk
adowe okno wyszukiwania jednostek organizacyjnych 

 
 
Komórki organizacyjne 
 
Lista komórek organizacyjnych zawiera informacj�  o wszystkich wprowadzonych komórkach. Dost� pne 
opcje  pozwalaj�  na dodawanie, edycj� , dezaktywacj�  poszczególnych pozycji listy. 
 

 
Ilustracja 14 Przyk
adowe okno listy komórek organizacyjnych 

 
W celu wprowadzenia komórek organizacyjnych nale� y na li� cie Komórek organizacyjnych  
[� wiadczeniodawca -> Struktura organizacyjna -> Komór ki organizacyjne ] wybra�  opcj�  Dodaj 
pozycj � . Czynno��  spowoduje wywo
anie pierwszego kroku wprowadzania informacji o komórkach 
organizacyjnych. 
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Pierwszy krok przy dodawaniu komórki organizacyjnej, w oknie (1) Dodawanie komórki organizacyjnej , 
to uzupe
nienie: 

·  Kodu, zgodnie z VII cz�� ci�  kodu resortowego: 
o W przypadku danych z RZOZ: jest to kod trzycyfrowy obejmuj� cy warto� ci z zakresu:   

001-999 
o W przypadku braku kodu w RZOZ: jest to kod czterocyfrowy obejmuj� cy warto� ci z 

zakresu: 1000-9999 (definiowany samodzielnie przez � wiadczeniodawc� )  
·  Nazwy zgodniej ze statutem; 
·  Jednostki organizacyjnej w ramach której funkcjonuje komórka; 
·  Specjalno� ci komórki organizacyjnej na podstawie s
ownika komórek; 
·  Miejsce dzia
ania, czyli miejsce udzielania � wiadcze�  (sta
e, np.: szpital, poradnia; mobilne; dom 

pacjenta; szko
a) 
·  Data rozpocz� cia dzia
alno� ci komórki 

 
W przypadku, gdy informacja o komórce organizacyjnej jest uzupe
niana z poziomu listy jednostek 
organizacyjnych informacja o jednostce uzupe
niana jest automatycznie. 
 

 
Ilustracja 15 Przyk
adowe okno wprowadzania komórki organizacyjnej 

 
Aby przej��  do nast� pnego kroku nale� y wybra�  opcj�  Dalej . 
Czynno��  spowoduje wy� wietlenie okna (2) Dodawanie komórki organizacyjnej – Harmonogram 
pracy . 
 
Ka� da komórka organizacyjna musi mie�  zdefiniowany harmonogram  pracy i dlatego przy dodawaniu 
nowej komórki organizacyjnej konieczne jest wskazanie harmonogramu wg którego pacjent ma dost� p do 
� wiadcze� .  
Dodanie harmonogramu wykonuje si�  w oknie (2) Dodawanie komórki organizacyjnej – 
Harmonogram pracy . Wybór opcji Edytuj  pozwala na uzupe
nienie w
a� ciwej informacji.  
 
Dodawanie harmonogramu polega na wybraniu z listy odpowiedniego harmonogramu pracy. 
Harmonogram definiuje si�  w menu � wiadczeniodawcy -> Harmonogramy wzorcowe ->Dodawani e 
harmonogramu . Jak doda�  nowy harmonogram pracy jest opisane w dalszej cz�� ci niniejszej instrukcji: 
 

 
Ilustracja 16 Przyk
adowe okno wprowadzania harmonogramu pracy komórki 

 
Wybór harmonogramu nale� y potwierdzi�  za pomoc�  opcji Dalej . Czynno��  ta spowoduje wy� wietlenie 
informacji o tygodniu pracy komórki. 
Je� li wybrany harmonogram jest niezgodny z rzeczywistym nale� y wybra�  opcj�  Wstecz  i powtórnie 
wskaza�  w
a� ciwy harmonogram. 
Je� li harmonogram zostanie wybrany nale� y przej��  dalej przy pomocy opcji Dalej.  
Opcja Anuluj  spowoduje zamkni� cie okna dodawania komórki organizacyjnej bez zapisu 
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wprowadzonych zmian. 
Opcja Wstecz  umo� liwi wróci�  do poprzedniego okna. 
 
W trzecim kroku dodawania komórki organizacyjnej nale� y uzupe
ni�  dane kontaktowe komórki. 
Czynno��  t�  wykonuje si�  w oknie (1) Dodawanie komórki organizacyjnej  - Dane kontak towe . Opcja 
Uzupe
nij pozwoli wprowadzi�  �� dane informacje: 

·  Telefon do kierownika komórki organizacyjnej 
·  Telefon do informacji  
·  Telefon do rejestracji 
·  Fax 
·  E-mail 

 
Po uzupe
nieniu danych nale� y wybra�  opcj�  Zatwierd � . 
 

 
Ilustracja 17 Przyk
adowe okno wprowadzania danych kontaktowych dla komórki organizacyjnej 

 
Dane kontaktowe stanowi�  przedostatni krok uzupe
niania informacji o komórce. Wybór opcji Dalej  
pozwoli przej��  do okna Podsumowania  wprowadzonych danych. 
 
W podsumowaniu  (4) Dodawanie komórki organizacyjnej – Podsumowani e system wy� wietla 
wszystkie wprowadzone informacje. Wszystkie dane nale� y sprawdzi� , a w przypadku stwierdzenia 
poprawno� ci – zatwierdzi�  wybieraj� c opcj�  Zatwierd � . 
 

 
Ilustracja 18 Przyk
adowe okno podsumowania informacji dotycz� cych komórki organizacyjnej 

 
Zatwierdzone informacje o komórce zostan�  wy� wietlone na li� cie komórek organizacyjnych. 
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Ilustracja 19 Przyk
adowe okno listy komórek organizacyjnych 

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

·  Podgl � d - umo� liwia przegl� danie danych w komórce organizacyjnej bez mo� liwo� ci edycji; 
·  Edytuj  - umo� liwia poprawienie wprowadzonych danych komórki organizacyjnej. Zmiana 

informacji nast� puje w analogiczny sposób jak dodawanie nowej komórki organizacyjnej, stare 
dane zast� puje si�  nowymi danymi. Jedyn�  funkcj�  która podczas edycji nie podlega zmianie 
jest kod komórki; 

·  Dezaktywuj  – umo� liwia dezaktywacj�  komórki organizacyjnej. W kolumnie „Status” pojawia si�  
warto��  „nieaktywna”. Proces dezaktywacji jest procesem jednorazowym i 
nieodwracalnym;  

·  Harmonogram  - umo� liwia wy� wietlenie harmonogramu jaki zosta
 przypisany do komórki 
podczas jej dodawania; 

·  Profile  – s
u� y do wprowadzenia profili dzia
alno� ci komórki organizacyjnej, czyli IX ,X cz�� ci 
kodu resortowego oraz edycj�  profili. 
Uwaga! Dla komórki organizacyjnej musi by �  wprowadzony przynajmniej jeden profil 
leczenia. 

·  Miejsca – umo� liwia przegl� danie miejsc wykonywania � wiadcze�  przez komórk�  organizacyjn�  
 

 
Profil leczenia 
 
Profil leczenia jest szczególnie istotny do wprowadzenia w lecznictwie uzdrowiskowym. Uzupe
nia si�  go 
z poziomu listy komórek organizacyjnych. Nale� y wskazuj� c komórk�  organizacyjn�  i wybieraj� c dla niej 
opcj�  Profile  u� ytkownik systemu uzyskuje dost� p do opcji dodawania profilu dzia
alno� ci komórki 
organizacyjnej. 
 
W oknie Profile dzia
alno � ci komórki organizacyjnej nale� y wybra�  Dodawanie profilu . 
Czynno��  spowoduje wy� wietlenie okna Dodawania profilu w którym nale� y wskaza� : 

·  Funkcj�  ochrony zdrowia 
·  Dziedzin�  medyczn�  
·  Dat�  rozpocz� cia dzia
alno� ci (profilu) 

Dwa pierwsze pola s�  polami obligatoryjnymi, gdzie odpowied
  jest zale� na od listy s
ownikowej, 
natomiast trzecie pole pozwala na uzupe
nienie informacji od kiedy profil jest realizowany przez oferenta. 
 
Przej� cie do kolejnego kroku uzupe
niania danych umo� liwia opcja Dalej . 
 
Drugi krok uzupe
niania profilu to wskazanie harmonogramu czasu pracy dla profilu. 
Funkcjonalno��  Portalu SZOI pozwala na zachowanie harmonogramu czasu pracy wzgl� dem komórki 
organizacyjnej (opcja: Harmonogram zgodny z harmonogramem komórki ) lub wybór nowego 
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harmonogramu za pomoc�  opcji Uzupe
nij . 
Wybieraj� c opcj�  Uzupe
nij operator uzyska dost� p do opcji: 

�  Wy
� czenia zgodno� ci z harmonogramem komórki (…a w przypadku jej wy
 � czenia ) 
�  Wskazania nowego harmonogramu pracy dla wprowadzanego profilu leczenia 
Wybór harmonogramu jest analogiczny jak w przypadku wyboru harmonogramu czasu pracy komórki 
organizacyjnej. 
 
Informacja o profilu i harmonogramie czasu realizacji profilu w komórce stanowi pe
n�  definicj�  profilu 
leczenia w Portalu SZOI. Dlatego te�  wprowadzenie tych danych spowoduje wy� wietlenie okna 
Podsumowania . 
Je� li dane s�  poprawne nale� y je zatwierdzi � . 
 
Uwaga! Je � li oferent realizuje wi � cej profili leczenia w ramach komórki organizacyjne j warto 
jest wymieni �  za pomoc �  dost � pnej funkcjonalno � ci. 
 
 
Profile – podobnie jak inne wprowadzane informacje o potencjale � wiadczeniodawcy – mog�  by�  
przegl� dane, edytowane z mo� liwo� ci�  poprawy danych, dezaktywowane, a tak� e mo� na dla nich 
przegl� da�  wybrany harmonogram pracy. 

 

5.1.2 Uzupe
nianie potencja
u � wiadczeniodawcy – Struktura fizyczna 
Informacje o strukturze fizycznej � wiadczeniodawcy uzupe
nia si�  przez wprowadzenie informacji o 
lokalizacjach oraz miejscach udzielania � wiadcze� . 
Czynno� ci te wykonuje si�  odpowiednio po wybraniu menu: 
 

1. Struktura fizyczna  -> Lokalizacje  umo� liwia dodanie/edycj �  lokalizacji jednostki 
organizacyjnej; 

2. Struktura fizyczna  -> Miejsca udzielania � wiadcze �  umo� liwia dodanie / edycj �  miejsc 
udzielania � wiadcze� . 

 
 
Lokalizacje 
 
Funkcje dost� pne w oknie Lokalizacji  pozwalaj�  na wprowadzanie, edytowanie, dezaktywowanie 
nowych lokalizacji.  
 

 
Ilustracja 20 Przyk
adowe okno listy lokalizacji 

 
W celu dodania nowej lokalizacji nale� y skorzysta�  z opcji Dodawanie lokalizacji . Czynno��  dodawania 
sk
ada si�  z kilku kroków: 

1. Dodawania adresu lokalizacji: m.in. kod pocztowy, poczt �  oraz miejscowo ��  
2. Wprowadzania nazwy  lokalizacji, jednoznacznie okre� laj� cej budynek � wiadczenia us
ug; 
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Ilustracja 21 Przyk
adowe okno dodawania lokalizacji - cechy 

 
3. Uzupe
nienia cech dodatkowych lokalizacji  

 

 
Ilustracja 22 Przyk
adowe okno dodawania lokalizacji – cechy dodatkowe 

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

 

 
Ilustracja 23 Przyk
adowe okno dodawania lokalizacji - podsumowanie 

 
 
Po klikni� ciu w oknie lokalizacji na link  - mo� emy przeprowadzi�  edycj�  lokalizacji, która odbywa 
si�  analogicznie do czynno� ci dodawania lokalizacji � wiadczeniodawcy. 
Wybieraj� c link  otworzy si�  okno, w którym zostan�  wy� wietlone wszystkie dane lokalizacji. 
 
Wybieraj� c opcj�  dezaktywuj wypisane zostan�  wszystkie dane lokalizacji, która chcemy dezaktywowa� . 
Je� eli jeste� my pewni swojej decyzji wciskamy Zatwierd � .  
Proces dezaktywacji lokalizacji jest jednorazowy i nieodwracalny.  
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Miejsca udzielania � wiadcze �  
Nast� pny etap uzupe
niania potencja
u � wiadczeniodawcy to wprowadzenie informacji o miejscach 
udzielania � wiadcze� . Dane te wprowadza si�  z poziomu okna Miejsc udzielania � wiadcze � . 
 

 
Ilustracja 24 Przyk
adowe okno listy miejsc udzielania � wiadcze�  

 
Czynno��  dodawania miejsca wykonywania � wiadcze�  nale� y rozpocz��  od wybrania opcji Dodawanie 
miejsca. Wybór opcji spowoduje wy� wietlenie okna (1) Dodawanie miejsca udzielania � wiadcze �  – 
dane podstawowe. W cz�� ci tej definiuje si�  powi� zanie pomi� dzy komórk�  organizacyjn� , a lokalizacj�  
stanowi� ce miejsce udzielania � wiadcze� . W tym celu konieczne jest uzupe
nienie pól: 
·  Komórka organizacyjna (na podstawie uzupe
nionej wcze� niej listy komórek organizacyjnych) 
·  Lokalizacja (na podstawie uzupe
nionej wcze� niej listy lokalizacji)  
·  Nazwa miejsca udzielania � wiadcze�  
 
 

 
Ilustracja 25 Przyk
adowe okno dodawania miejsca – dane podstawowe 

 
Wprowadzenie danych podstawowych i wybór opcji Dalej  umo� liwi przej� cie do kolejnego kroku 
uzupe
niania Cech zale � nych od specjalno � ci komórki organizacyjnej . 
 
W kolejnym oknie (2) Dodawanie miejsca udzielania � wiadcze �  – Cechy zale � ne od specjalno � ci 
komórki organizacyjnej wybieramy cechy zale� ne miejsca. Je� eli takowych nie ma, nale� y przej��  
Dalej:  
 

 
Ilustracja 26 Okno dodawania miejsca – cechy zale� ne 

 
 
 
W ostatnim oknie podsumowuj� cym musimy Zatwierdzi �  wprowadzone wcze� niej dane. 
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Ilustracja 27 Przyk
adowe okno dodawania miejsca - podsumowanie 

 
Podobnie jak w komórkach – miejsca, mo� emy: 

·  Edytowa �  
·  Dezaktywowa �  
·  Przegl � da�  

 
Opcja Sprz � t umo� liwia przegl� danie informacji o sprz� cie powi� zanym z wybranym miejscem udzielania 
� wiadcze� . 
 

 
Ilustracja 28 Przyk
adowe okno sprz� tu dost� pnego w miejscu udzielania � wiadcze�  

 
W oknie przegl� dania sprz� tu dla miejsca udzielania � wiadcze�  u� ytkownik ma do dyspozycji trzy 
zak
adki przegl� dania informacji o dost� pno� ci sprz� tu: 

·  Dost� pny w miejscu – tu wypisany jest sprz� t, który znajduje si�  w miejscu udzielania 
� wiadcze� ; 

·  Dost� pny w lokalizacji – sprz� t znajduje si�  w tej samej lokalizacji, co wybrane miejsce i zosta
 
udost� pniony dla innych; 

·  Dost� pny poza lokalizacj�  – sprz� t, który jest poza lokalizacj� . 
 

5.1.3 Uzupe
nianie potencja
u � wiadczeniodawcy – Zasoby � wiadczeniodawcy 
W bie�� cym roku informacje o zasobach � wiadczeniodawcy obejmuj�  tylko uzupe
nienie danych 
dotycz� cych sprz� tu medycznego. 
Funkcje wprowadzania informacji o zasobach sprz� tu uzyskuje si�  po wybraniu menu: 
Zasoby � wiadczeniodawcy  -> Sprz � t medyczny 
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Ilustracja 29 Przyk
adowe okno listy zasobów � wiadczeniodawcy 

 
W cz�� ci tej � wiadczeniodawca wprowadza: 

·  Za pomoc�  opcji Dodawanie sprz � tu informacje o sprz� cie medycznym pozwalaj� cym na 
realizacj�  � wiadcze�  

·  Za pomoc�  opcji Dodawanie � rodka transportu  informacje o � rodkach transportu 
wykorzystywanych w celu realizacji zada� . 

 
Sprz � t medyczny 
 
Wybieraj� c opcj�  Dodawanie sprz � tu  operator uzyska dost� p do funkcji definiowania zasobów 
� wiadczeniodawcy w sprz� t medyczny. Uzupe
nienie wymaga podania informacji o: 

·  statusie dost� pno� ci sprz� tu: czy oferent posiada sprz� t, czy b� dzie posiada
? 
·  nazwie sprz� tu wybieranej ze s
ownika sprz� tu 
·  kodzie UMDNS. 

 

 
Ilustracja 30 Przyk
adowe okno dodawania sprz� tu 

 
Po wprowadzeniu informacji podstawowych o sprz� cie nale� y wybra�  opcj�  Dalej . Czynno��  spowoduje 
wy� wietlenie karty informacji szczegó
owych. 
 
W przypadku, gdy oferent posiada zadeklarowany sprz� t konieczne jest uzupe
nienie nast� puj� cych 
danych szczegó
owych: 

·  Producent 
·  Model (pole niewymagane) 
·  Rok produkcji 
·  Numer seryjny 
·  Czy oferent posiada umow�  serwisow�  gwarantuj� c�  sprawno��  sprz� tu? 
·  Czy sprz� t posiada atest? 
·  W którym ze zdefiniowanych miejsc udzielania � wiadcze�  znajduje si�  sprz� t? 
·  Czy sprz� t jest udost� pniany innym jednostkom? 
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Ilustracja 31 Przyk
adowe okno dodawania sprz� tu – dane szczegó
owe 

 
oraz w dalszej cz�� ci wskazanie dodatkowych cech sprz � tu wg s
ownika NFZ  i cech 
nieuwzgl � dnionych w s
owniku NFZ . 
 
W przypadku, gdy oferent nie posiada zadeklarowanego sprz� tu konieczne jest uzupe
nienie 
nast� puj� cych danych szczegó
owych: 

·  Producent 
·  Model (pole niewymagane) 
·  W którym ze zdefiniowanych miejsc udzielania � wiadcze�  b� dzie znajdowa
 si�  sprz� t? 
·  Czy sprz� t jest udost� pniany innym jednostkom? 

oraz w dalszej cz�� ci wskazanie dodatkowych cech sprz � tu wg s
ownika NFZ  i cech 
nieuwzgl � dnionych w s
owniku NFZ . 
 
Niezale� nie od deklaracji posiadania sprz� tu, a zale� nie od wybranego sprz� tu medycznego pole liczba 
egzemplarzy  ustawiane jest na 1, a numer seryjny jest wymagany. 
 
Po uzupe
nieniu wszystkich wymaganych danych wy� wietlone zostanie okno podsumowania. Opcja 
zatwierd �  spowoduje zapis danych na list�  sprz� tu medycznego. 
 

 
Ilustracja 32 Przyk
adowe okno dodawania sprz� tu - podsumowanie 

 
� rodki transportu 
 
Wprowadzaj� c informacj�  o � rodku transportu post� pujemy zgodnie z informacjami opisanymi w cz�� ci 
dodawania sprz� tu medycznego. Rozpoczynamy od wybrania opcji Dodawanie � rodka transportu, a 
nast� pnie wprowadzamy informacje podstawowe (dost� pno�� , nazwa) i szczegó
owe. W� ród danych 
szczegó
owych konieczne jest uzupe
nienie informacji o: 

·  Marce � rodka transportu 
·  Roku produkcji 
·  Nr rejestracyjnym 
·  Pojemno� ci silnika 
·  Miejscu stacjonowania 
·  Dost� pno� ci dla innych jednostek 
oraz dodatkowych cech � rodka nieuwzgl� dnionych w s
owniku NFZ (pole niewymagane). 
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Korzystaj� c z wy� ej opisanych opcji nale� y uzupe
ni�  informacj�  o sprz� dzie medycznym dost� pnym we 
wszystkich jednostkach organizacyjnych � wiadczeniodawcy, wykorzystywanym do realizacji kontraktu z 
NFZ. 
 

5.1.4 Umowy / promesy o podwykonawstwo 
 
W Portalu SZOI dodana zosta
a funkcjonalno��  umo� liwiaj� ca wprowadzenie umów / promes o 
podwykonawstwo wskazanych zakresów � wiadcze�  medycznych.  
 
Uwaga! 
Informacje o umowach / promesach uzupe
nia tylko i wy
 � czenie kontrahent b � d� cy 
podwykonawc � .  
 
Funkcje wprowadzania informacji o umowach / promesach o podwykonawstwo uzyskuje si�  po wybraniu 
menu: Umowy / promesy o podwykonawstwo . 
 
Zak
adka Umowy / promesy o podwykonawstwo  s
u� y do: 
- w przypadku oferentów – przegl� dania zawartych umów / promes jakie podpisa
 z podwykonawcami; 
- w przypadku podwykonawców – dodawania podpisanych umów/promes o podwykonawstwo. 
 
Oferent b� d� cy jednocze� nie podwykonawc�  � wiadcze�  dla innego � wiadczeniodawcy korzysta z obu 
wymienionych funkcjonalno� ci. 
 

 
Ilustracja 33 Przyk
adowe okno listy umów / promes 

 
Oferentem jest jednostk� , która sk
ada ofert�  wykonywania � wiadcze�  dla NFZ. 
 
Podwykonawc�  jest jednostka, która ma podpisan�  umow�  z � wiadczeniodawc�  o powykonywanie 
zakresu � wiadcze� , pojedynczych � wiadcze�  b� d
  us
ug.  
 
W celu dodania nowej umowy/promesy trzeba wybra�  opcj�  Dodawania. Czynno��  ta spowoduje 
wy� wietlenie okna Dodawania umowy / promesy. 
W oknie tym za pomoc�  dost� pnych funkcji nale� y uzupe
ni�  : 

·  typ dokumentu  za pomoc�  menu rozwijalnego; 
·  � wiadczeniodawc � , z którym zosta
a zawarta umowa; 
·  dat �  pocz � tku obowi � zywania umowy/promesy; 
·  dat �  ko � ca obowi � zywania  umowy/promesy; 

oraz zaznaczy�  zakres umowy podwykonawstwa . Zakres umowy mo� e dotyczy�  zakresu � wiadcze� , 
� wiadcze�  b� d
  wykonywania us
ug. Ka� dy z elementów umowy powinien zosta�  dodatkowo 
scharakteryzowany. 
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Ilustracja 34 Przyk
adowe okno dodawania umowy / promesy 

 
 
Po uzupe
nieniu wszystkich informacji nale� y wybra�  opcj�  Dalej . Za jej pomoc�  zostanie wy� wietlone 
okno podsumowania informacji. Je� li dane s�  zgodne nale� y je zatwierdzi�  za pomoc�  opcji Zatwierd � . 
 

 
Ilustracja 35 Przyk
adowe okno podsumowania dodawania umowy / promesy 

 
Zatwierdzone dane zostan�  wprowadzone na list� . 
 
Uwaga!  
Zapisanie informacji o umowie/promesie spowoduje, � e dane te b � d�  mia
y status wprowadzony. 
Przed ich zatwierdzeniem NALE 	 Y uzupe
ni �  informacj �  o miejscach udzielania � wiadcze �  
udost � pnionych w ramach umowy. Zatwierdzenie umowy o podw ykonawstwo przed 
udost � pnieniem miejsc b � dzie zablokowane . 
 
 
Udost � pnienie miejsc udzielania � wiadcze �  w ramach umowy / promesy o podwykonawstwo 
 
W kolejnym kroku uzupe
niania informacji o umowie / promesie na podwykonawstwo nale� y doda�  
miejsca w których b� d�  wykonywane � wiadczenia b� d
  us
ugi. Miejsca wprowadza si�  po przez wybór 
opcji miejsca  umieszczonej z prawej strony informacji o promesie. 
 

 
Ilustracja 36 Przyk
adowy fragment okna informacji o umowie o podwykonawstwo 

 
Wybór opcji wy� wietli list�  udost� pnionych wcze� niej miejsc b� d
  pozwoli na dodanie nowych miejsc 
wykonywania us
ug. 



KONSORCJUM KAMSOFT – SPIN 
Dokumentacja u� ytkownika systemu SZOI 

 
 

Strona 25 z 56 

 
Ilustracja 37 Przyk
adowe okno udost� pnionych miejsc wykonywania � wiadcze�   

 
W celu dodania nowego miejsca nale� y wybra�  przycisk  
 

 
Ilustracja 38 Przyk
adowe okno dodawania miejsc udzielania � wiadcze�  

 
Za pomoc�  dost� pnej funkcji nale� y wskaza�  udost� pnione miejsca udzielania � wiadcze� . S
ownik 
miejsc pobierany jest z cz�� ci: Struktura fizyczna > Miejsca udzielania � wiadcze � . Je� li które�  z 
miejsc niezb� dnych do udost� pnienia nie istnieje na li� cie s
ownikowej nale� y je uzupe
ni� . 
Po zapisaniu wprowadzonych danych dla ka� dego udost� pnionego miejsca mo� na sprawdzi� , jaki sprz� t 
zostanie udost� pniony. Czynno��  sprawdzania wykonuje si�  dla wybranego miejsca za pomoc�  funkcji 
dost� pnej w kolumnie Operacje > Sprz � t.  
 

 
Ilustracja 39 Przyk
adowe okno listy udost� pnionego sprz� tu 
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W celu sprawdzenia m.in. statusu, producenta, modelu  lub liczby dost � pnych egzemplarzy  nale� y 
wcisn��  przycisk : 
 

 
Ilustracja 40 Przyk
adowe okno przegl� dania informacji o sprz� cie 

 
 
Je� eli wszystkie udost � pnione miejsca udzielania � wiadcze �  / us
ug zosta
y udost � pnione 
konieczne jest zatwierdzenie umowy / promesy o podw ykonawstwo. 
 
Czynno��  t�  wykonuje si�  wybieraj� c link  z g
ównego okna umowy/promesy . W wyniku tego 
dzia
ania pojawi si�  okno: 
 

 
Ilustracja 41 Przyk
adowe okno zatwierdzania umowy / promesy 

 
w którym dokonujemy ostatecznego zatwierdzenia umowy. Zatwierdzona umowa zostanie automatycznie 
przekazana w postaci elektronicznej do � wiadczeniodawcy (oferenta). Dla oferenta umowy o 
podwykonawstwo b� d�  oznaczone „ró� owym” kolorem t
a. 
 
Uwaga!   
W przypadku, gdy w zatwierdzonej umowie na podwykon awstwo zaobserwowano wyst � pienie 
b
� du, umowa (promesa) musi zosta �  dezaktywowana przez podwykonawc � , a w jej miejsce 
konieczne jest wprowadzenie nowej umowy (promesy). 
 
WSZYSTKIE INFORMACJE O UMOWIE / PROMESIE NA PODWYKO NAWSTWO MUSZ
  BY�  
WPROWADZONE I ZATWIERDZONE PRZEZ PODWYKONAWC �  PRZED POBRANIEM PRZEZ 
OFERENTA PLIKU WERSJI POTWNCJA	U � WIADCZENIODAWCY. 
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5.1.5 Harmonogramy wzorcowe 
 
Za pomoc�  funkcji dost� pnych w menu: Harmonogramy wzorcowe dokonuje si�  wprowadzania 
harmonogramów czasu pracy dla komórek organizacyjnych, miejsc udzielania � wiadcze� . Dost� pne 
funkcje pozwalaj�  równie�  na przegl� danie pozycji harmonogramu, ich edycj� , zatwierdzenie 
harmonogramu, a w sytuacji wyst� pienia b
� du: dezaktywacj�  harmonogramu. 
 

 
Ilustracja 42 Przyk
adowe okno harmonogramów wzorcowych 

 
Aby doda�  harmonogram nale� y wybra�  opcj�  Dodawanie harmonogramu, a nast� pnie przej��  przez 
kilka etapów: 
 
I. Nale� y wprowadzi�  nazw�  harmonogramu : 
 

 
Ilustracja 43 Przyk
adowe okno dodawania harmonogramu 

 
 
II. Po wprowadzeniu i zaakceptowaniu nowej nazwy harmonogramu nale� y wprowadzi�  pozycje 
harmonogramu. Nowo wprowadzony harmonogram pojawia si�  na li� cie wszystkich harmonogramów, a 
w kolumnie „Operacje ” dost� pna jest opcja „Pozycje ”, która umo� liwia przegl� danie dni tygodnia i 
zakresów godzinowych:  

 
 

 
Ilustracja 44 Przyk
adowe okno pozycji harmonogramu 
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III. Po wprowadzeniu wszystkich pozycji nale� y zatwierdzi�  harmonogram w celu udost� pnienia go w 
innych cz�� ciach systemu. Po zatwierdzeniu, harmonogram przechodzi w tryb tylko do odczytu. Oznacza 
to � e od tego momentu nie b� dzie mo� na wprowadza�  zmian w pozycjach. Oprócz harmonogramów 
dodanych przez samego � wiadczeniodawc� , s�  równie�  dost� pne harmonogramy predefiniowane, 
których nie mo� na zmienia� . 
 

 
Ilustracja 45 Przyk
adowe okno zatwierdzania harmonogramu 

 

5.1.6 Wersja profilu � wiadczeniodawcy 
Uwaga! 
Czynno � ci zwi � zane z wygenerowaniem wersji profilu � wiadczeniodawcy wykonuje si �  po 
uzupe
nieniu i sprawdzeniu wszystkich danych dotycz � cych struktury potencja
u. 
Wprowadzone informacje, generowane s �  do odpowiednio przygotowanego pliku, który zgodnie  z 
obiegiem dokumentów importowany jest do systemu ofe rtowania (KSSWD-KO). 
 
Po wygenerowaniu pliku danych, informacje o potencj ale � wiadczeniodawcy nie powinny by �  
modyfikowane! Wprowadzone zmiany nale � y umie � ci �  w kolejnej generacji pliku profilu 
� wiadczeniodawcy, który od tego momentu jest obowi � zuj � cym plikiem danych, 
wykorzystywanym w Post � powaniach o zawarcie umów na udzielanie � wiadcze � . 
 
Tworzenie pliku potencja
u � wiadczeniodawcy wykonuje si�  przez wybór menu: � wiadczeniodawca – 
Wersja profilu � wiadczeniodawcy,  a nast� pnie wybór opcji Dodawanie nowej wersji . Po wy� wietleniu 
komunikatu „Zostanie utworzona nowa wersja profilu � wiadczeniodawcy” nale� y wybra�  opcj�  Zatwierd � . 
W wyniku tej czynno� ci na li� cie dodana zostanie nowa generacja wraz z funkcj�  pobierania pliku profilu. 
Plik nale� y pobra�  i zapisa�  na dysku komputera, w celu wykorzystania go do przygotowania oferty. 
 

5.1.7 Zaopatrzenie – tylko dla oferentów w rodzaju ZPO 
Dla oferentów chc� cych kontraktowa�  zakresy � wiadcze�  w rodzaju Zaopatrzenie sprz� t ortopedyczny, 
� rodki pomocnicze i lecznicze � rodki techniczne dodatkowo udost� pnione zosta
y funkcje uzupe
niania 
informacji o produktach handlowych oferowanych w ramach kontraktu oraz zestawach produktów 
wykorzystywanych w ofercie. 
W wi� kszo� ci wypadków, � wiadczeniodawcy maj�  uzupe
nione w Portalu SZOI informacje o produktach 
handlowych, gdy�  funkcjonalno��  ta by
a dost� pna w poprzednich wersjach systemu, w celu dokonania 
aktualizacji danych w OW NFZ. 
Je� li wprowadzaj�  Pa� stwo nowy produkt handlowy, konieczne jest dodanie produktu do listy. 
Czynno��  t�  wykonuje si�  po wybraniu opcji menu: � wiadczeniodawca – Zaopatrzenie – Produkty 
handlowe . Po wybraniu menu otwarte zostanie okno Listy produktów handlowych  pozwalaj� ce na 
dodawanie, edycj�  oraz przegl� danie wszystkich wprowadzonych produktów.  
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Ilustracja 46 Przyk
adowe okno Listy produktów handlowych 

 
 
 
Dodanie produktu 
W celu dodania nowego produktu do listy, nale� y skorzysta�  z przycisku , który 
znajduje si�  w prawym górnym rogu okna Lista produktów handlowych .  
 
Nast� pnie w oknie Dodaj produkt nale� y wprowadzi�  informacje: 

·  � rodek pomocniczy/przedmiot ortopedyczny- wybierany ze s
ownika produktów za pomoc�  
funkcji wyboru, 

·  Kod handlowy produktu, 
·  Nazw�  handlow�  produktu, 
·  Producenta, 
·  Model produktu, 
·  Sugerowan�  cen� , 
·  Oznaczenie, czy produkt zosta
 przygotowany na zamówienie indywidualne, 

 

 
Ilustracja 47 Dodawanie produktu 

 
Podczas wybierania � rodka pomocniczego / przedmiotu ortopedycznego nale� y pos
u� y�  si�  s
ownikiem, 
który w 2008 roku jest jednolity dla ca
ego kraju.  
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Ilustracja 48 Centralny s
ownik � rodków / przedmiotów 

 
Wybranie odpowiedniego przedmiotu / � rodka nast� puje po klikni� ciu na jego Kod .  
 
W górnej cz�� ci okna Centralny s
ownik � rodków pomocniczych  znajduj�  si�  filtry umo� liwiaj� ce 
wyszukanie danego produktu wg kodu lub nazwy. Aby to zrobi�  nale� y wybra�  z rozwijalnego menu 
kryteria, na podstawie których system b� dzie dokonywa
 wyszukiwa� . Je� eli wybrane filtry s�  zgodne z 
cho�  jednym istniej� cym produktem/� rodkiem to zostanie on wyszukany na li� cie. 
 
Pole Kod handlowy produktu  oraz Nazwa handlowa produktu  (w oknie Dodaj produkt ) to kod i 
nazwa przypisane produktowi przez oferenta . Wa� ne jest, by w ka� dym miejscu wykonywania 
� wiadcze�  (punkcie realizacji) ten sam produkt mia
 dok
adnie ten sam kod i nazw� . Realizator powinien 
zapewni� , aby pod dan�  par�  pol: kod i nazwa,  w ka� dym z województw by
 dok
adnie taki sam � rodek. 
System zosta
 wyposa� ony w funkcj�  eksportu s
ownika do pliku CSV oraz funkcj�  importu nowych 
pozycji z pliku CSV do s
ownika w bazie OW NFZ poprzez SZOI (operacja wymiany danych wykonywana 
jest w oparciu o kod handlowy i nazw�  handlow�  produktu), co pozwoli na proste i szybkie aktualizowanie 
bazy produktów handlowych we wszystkich punktach. Dlatego te�  istotne jest aby kod handlowy i nazwa 
handlowa by
y unikalne w ramach � wiadczeniodawcy. 
Pole sugerowana cena  nie jest polem obligatoryjnym. Oferent mo� e w tym miejscu uzupe
ni�  informacj�  
o cenie handlowej produktu. W przypadku � rodków sprzedawanych na sztuki jest to cena za sztu k�  
produktu/ � rodka (nie ca
e opakowanie).  
Opcj�  na ind. zamówienie  nale� y zaznaczy�  tylko w przypadku produktów, które s�  realizowane na 
indywidualne zamówienie klienta. 
 
Po uzupe
nieniu wszystkich wymaganych danych w oknie Dodawania produktu  nale� y je Zatwierdzi � . 
Ostatnim oknem podczas dodawania jest komunikat o pomy� lnym wprowadzeniu produktu: 

 

 
Ilustracja 49 Komunikat -poprawne zako� czenie operacji 

 
 
Opcja Zaniechaj  spowoduje zamkni� cie okna dodawania produktu bez zapisu wprowadzonych zmian. 
 
Dodany produkt zostanie zapisany na li� cie produktów handlowych. Do momentu jego w
� czenia do 
zestawu, produkt mo� na modyfikowa�  lub usun��  z listy. 
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Ilustracja 50 Lista produktów handlowych 

 
Do ka� dego dodanego produktu przyporz� dkowane s�  nast� puj� ce funkcje: 

·  Edytuj  - umo� liwia poprawienie wprowadzonych danych produktu. Zmiana informacji nast� puje 
w analogiczny sposób jak dodawanie nowego produktu- stare dane zast� puje si�  nowymi 
danymi. Pola, które podczas edycji nie podlegaj�  zmianie to kod i nazwa produktu; 

·  Usu�  – umo� liwia usuni� cie produktu. Klikni� cie na przycisk Zatwierd �  w oknie Usu�  produkt  
spowoduje usuni� cie danych. Proces usuni � cia jest procesem jednorazowym i 
nieodwracalnym;  

Uwaga!  Usun��  mo� na jedynie produkty, które nie znajduj�  si�  w zatwierdzonych zestawach. W 
przypadku, gdy u� ytkownik próbuje usun��  produkt znajduj� cy si�  ju�  w zatwierdzonym zestawie 
wy� wietlony zostanie odpowiedni komunikat: 
 

 
Ilustracja 51 Komunikat - próba usuni� cia produktu z zatwierdzonego zestawu 

 
Import produktów handlowych z pliku CSV 
 
Opcja Importu produktów handlowych CSV  przeznaczona jest do wprowadzenia produktów z pliku 
CSV do portalu SZOI. Po wci� ni� ciu przycisku  zostanie otwarte okno Listy 
importów produktów handlowych . Funkcja  umo� liwia import nowego s
ownika 
produktów do Portalu.  
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Ilustracja 52 Lista importów produktów handlowych 

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

 
Ilustracja 53 Wybór pliku do importu s
ownika produktów 

 
Po potwierdzeniu wykonania importu przez przycisk Zatwierd �  nowo dodana lista produktów b� dzie 
widoczna na li� cie importów produktów handlowych. 
 
Uwaga! 
Import wykonywany jest wed
ug kodu handlowego i naz wy produktu. Je � li para: „kod produktu” 
(pole id-prod-handl) i „nazwa” (pole nazwa-handlowa ) produktu istnieje w bazie Portalu SZOI 
pozycja importowana zostanie pomini � ta. Import nie dokonuje poprawy zapisanych informac ji w 
bazie i nie mo � e by�  wykorzystywany do edycji danych. Importowane mog �  by �  jedynie produkty 
na rok 2008. 
 
Struktura importowanego pliku csv musi zawiera�  nast� puj� ce dane (pola): 

·  id-prod-handl – unikalny w zakresie � wiadczeniodawcy kod � rodka, nadawany przez 
� wiadczeniodawc� , w celu jednoznacznej identyfikacji � rodka pomi� dzy ró� nymi oddzia
ami NFZ. 

·  kod-srodka-nfz – kod � rodka wg. NFZ – konieczny do prawid
owego powi� zania w celu 
okre� lenia limitów cen i okresów wa� no� ci.  

·  nazwa-handlowa – nazwa � rodka okre� lana przez � wiadczeniodawc� . Nazwa musi by�  unikalna 
w ramach � wiadczeniodawcy, w celu jednoznacznej identyfikacji. 

·  model – model � rodka, okre� lany przez � wiadczeniodawc� . Nieunikalny 
·  producent – producent � rodka, okre� lany przez � wiadczeniodawc� . Nieunikalny 
·  ind-zamow – czy � rodek jest na idywidualne zamówienie. Mo� liwe warto� ci: T, N 
·  cena-brutto – sugerowana cena � rodka, okre� lana przez � wiadczeniodawc� . W przypadku 

� rodków sprzedawanych na sztuki jest to cena za sztuk�  produktu/� rodka (nie ca
e opakowanie) 
 
Poszczególne pola oddzielone s�  � rednikami. Pole cena-brutto  podana jest z przecinkiem na miejscu 
dziesi� tnym. Pola: id-prod-handl i nazwa-handlowa nie mog�  zawiera�  � redników. 
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Maksymalne d
ugo� ci pól wynosz�  odpowiednio:  
 
id-prod-handl  kod-srodka-nfz  nazwa-handlowa model  producent  ind-zamow cena-brutto 

20 znaków 16 znaków 200 znaków 200 
znaków 

200 
znaków 

1 znak [T/N] Od 0,00 do 
999 999, 99 

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

 
Ilustracja 54 Zapis produktów handlowych do pliku csv w arkuszu MSExcel 

 
 
Przyk
adowy plik csv importu produktów wygl� da nast� puj� co.: 
id-prod-handl;kod-srodka-nfz;nazwa-handlowa;model;p roducent;ind-zamow;cena-brutto 
1145;9111.01.N;Naprawa - wk
adka do buta;1;Zak
ad;N ;99,98 
1146;9111.02.N;Naprawa - wk
adka do buta sztuczna;1 ;Zak
ad;T;99,98 

 
Po poprawnym wykonaniu importu wy� wietlone zostanie okno komunikatu: 
 

 
Ilustracja 55 Komunikat w przypadku poprawnego wykonania importu produktów 

 
Importowany s
ownik produktów znajdzie si�  na li� cie importów: 
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Ilustracja 56 Lista importów produktów handlowych 

 
Na li� cie importów produktów widoczne s�  informacje: 

·  Lp (liczba porz� dkowa), 
·  Data importu, 
·  Nazwa pliku, 
·  Status importu, 
·  Komunikat, 
·  Operacje 

 
W kolumnie Komunikat  znajduje si�  informacja o wyniku importu: Wczytane/Pomini � te: X/Y, gdzie: 

·  X oznacza ilo��  pozycji zaimportowanych do SZOI,  
·  Y oznacza ilo��  pozycji pomini� tych podczas importu. 

 
Przyk
adowe komunikaty mog�  wygl� da�  nast� puj� co:  

·  Wczytane/pomini � te 5/2 oznacza, � e w pliku csv znajdowa
o si�  7 pozycji, z czego 
zaimportowa
o si�  5 pozycji, a 2 zosta
y pomini� te     

·  Wczytane/pomini � te 8/0 oznacza, � e w pliku csv znajdowa
o si�  8 pozycji, z czego 
zaimportowa
o si�  8 pozycji (wszystkie pozycje)     

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

 
Ilustracja 57 Lista produktów pomini� tych podczas importu 

 
W górnej cz�� ci okna produktów pomini� tych znajduje si�  filtr umo� liwiaj� cy wyszukanie danego 
produktu wg jednego z kryteriów: 
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·  Kod, 
·  Nazwa, 
·  Producent, 
·  Model 

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

Opcja  oraz  pozwalaj�  na cofni� cie 
si�  do odpowiednich okien systemu. 
 
W przypadku importu pliku csv zawieraj� cego takie same produkty, które ju�  istniej�  w bazie Portalu 
SZOI (porównywana jest para pól: kod handlowy i nazwa handlowa) wy� wietlony zostanie poni� szy 
komunikat: 

 
Ilustracja 58 Komunikat w przypadku próby importu s
ownika 

produktów ju�  znajduj� cych si�  w Portalu SZOI 
  
 
W górnej cz�� ci okna Lista importów produktów handlowych znajduje si�  filtr umo� liwiaj� cy 
wyszukanie danego importu produktów wg nazwy pliku.  
 

Opcja  pozwala na cofni� cie si�  do okna listy produktów 
handlowych. 
 
Eksport produktów handlowych do pliku CSV 
 
Je� li operator uzupe
ni
 list�  produktów handlowych i chcia
by wprowadzone dane wykorzysta�  w innym 
punkcie realizacji (np.: do celów uzupe
nienia oferty sk
adanej do innego Oddzia
u Wojewódzkiego) mo� e 
skorzysta�  z opcji  dost� pnej w oknie Lista produktów handlowych  . 
Opcja umo� liwi zapisanie wszystkich wprowadzonych produktów do pliku i pó
 niejszy import tych danych 
do Portalu SZOI innego Oddzia
u NFZ. 

 
Ilustracja 59 Import s
ownika 

   
Przyk
adowy plik produktów wyeksportowanych z SZOI wygl� da nast� puj� co: 
 



KONSORCJUM KAMSOFT – SPIN 
Dokumentacja u� ytkownika systemu SZOI 

 
 

Strona 36 z 56 

 
Ilustracja 60 Plik wyeksportowanych produktów do csv   

 
 
Zestawy produktów handlowych 
 
Po wprowadzeniu produktów handlowych do Portalu SZOI nale� y przyst� pi�  do przygotowania zestawów 
handlowych grupuj� cych wybrane produkty. U� ytkownik samodzielnie definiuje zestawy produktów w 
Portalu SZOI. Pogrupowanie produktów w zestawy znacz� co u
atwia i przyspiesza m.in. tworzenie 
wniosku na zaopatrzenie w aplikacji konkursowej. 
Aby utworzy�  zestaw nale� y wybra�  zak
adk� : � wiadczeniodawca -> Zaopatrzenie -> Zestawy 
produktów:  
 

 
Ilustracja 61 Zestawy produktów 

 
Zestaw tworzymy jako podzbiór s
ownika produktów handlowych ograniczony dodatkowo rokiem i 
rodzajem zaopatrzenia. Zestawy wykorzystywane s�  nast� pnie w aplikacji konkursowej do okre� lenia 
oferowanego asortymentu w danym miejscu udzielania � wiadcze� . 
 
 
Dodawanie zestawu produktów 
 
Funkcja  przeznaczona jest do dodawania nowego zestawu produktów do systemu. 
W oknie (1) Dodawanie zestawu produktów  nale� y w sposób jednoznaczny okre� li�  poni� sze dane: 

·  Nazwa zestawu, 
·  Rok, 
·  Rodzaj zaopatrzenia - wybierany ze s
ownika produktów za pomoc�  funkcji wyboru. Dost� pne s�  

cztery rodzaje zaopatrzenia: 
o AS-Aparaty S
uchowe, 
o PO-Przedmioty Ortopedyczne, 
o SO-� rodki Optyczne, 
o SP-� rodki Pomocnicze 
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Ilustracja 62 Dodawanie zestawu produktów handlowych 

 
Je� eli wszystkie dane si�  zgadzaj�  nale� y wybra�  opcj�   Dalej by zapisa�  zestaw. 
Nast� pnie w oknie (2) Dodawanie zestawu produktów handlowych-podsumow anie nale� y 
potwierdzi�  zapisanie zestawu przyciskiem Zatwierd � : 
 

 
Ilustracja 63 Potwierdzenie dodania zestawu 

 
Po zatwierdzeniu zestaw b� dzie widoczny w oknie Zestawy produktów handlowych: 
 

 
Ilustracja 64 Zestawy produktów handlowych 

 
Dla ka� dego wprowadzonego  zestawu na li� cie udost� pniane s�  operacje: 

·  Edytuj  – umo� liwia przegl� danie wprowadzonych informacji z mo� liwo� ci�  naniesienia poprawek; 
·  Dezaktywuj  – umo� liwia wykonanie dezaktywacji informacji o wprowadzonym zestawie – 

dezaktywowany zestaw nie mo� e by�  przywrócony; 
·  Zatwierd �   - umo� liwia zatwierdzenie zestawu; 
·  Kopiuj – umo� liwia skopiowanie zestawu produktów; 
·  Produkty  – umo� liwia przegl� danie produktów skojarzonych z zestawem (pod warunkiem, � e 

produkty zosta
y zdefiniowane). 
 
Dla ka� dego zatwierdzonego  zestawu na li� cie udost� pniane s�  operacje: 

·  Kopiuj – umo� liwia skopiowanie zestawu produktów; 
·  Produkty  – umo� liwia przegl� danie produktów skojarzonych z zestawem (pod warunkiem, � e 

produkty zosta
y zdefiniowane). 



KONSORCJUM KAMSOFT – SPIN 
Dokumentacja u� ytkownika systemu SZOI 

 
 

Strona 38 z 56 

 
Dodany zestaw zostanie zapisany na li� cie ze statusem wprowadzony . Kolejn�  czynno� ci�  po dodaniu 
zestawu jest przyporz� dkowanie do niego produktów wydawanych w okre� lonym  punkcie realizacji. 
Aby wprowadzi�  do zestawu produkty nale� y dla danego zestawu wybra�  opcj�  Produkty. Zadaniem 
operatora jest oznaczenie tych produktów, które maj�  znale
�  si�  w definiowanym zestawie. Czynno��  t�  
wykonuje si�  klikaj� c w kwadrat w kolumnie W zestawie  dla w
a� ciwego produktu. 
 

 
Ilustracja 65 Dodawanie produktu do zestawu 

 
 
Uwaga! 
Zaznaczenia/odznaczenia mo� na dokonywa�  tylko wówczas, gdy pole kwadratu jest bia
e. 
 
Zaznaczenie opcji Tylko produkty w zestawie  umo� liwi wy� wietlenie listy produktów przypisanych do 
wybranego zestawu. 
 
W górnej cz�� ci okna produktów z danego zestawu znajduj�  si�  filtry umo� liwiaj� ce wyszukanie danego 
produktu wg jednego z kryteriów: 

·  Kod, 
·  Nazwa, 
·  Kod � rodka, 
·  Nazwa � rodka, 
·  Producent, 
·  Model 

Po wybraniu kryterium i wpisaniu szukanego ci� gu znaków w polu obok nale� y u� y�  przycisku Szukaj.  
Je� eli wybrane filtry s�  zgodne z cho�  jednym istniej� cym produktem/� rodkiem to zostanie on wyszukany 
w zestawie. 
 
 
Po zako� czeniu prac przypisywania produktów do zestawu nale� y wybra�  opcj�  Powrót do zestawów 
produktów handlowych . Oznaczone pozycje zostan�  ostatecznie powi� zane z zestawem. 
Zapisany w ten sposób zestaw produktów nadal mo� e by�  edytowany. W celu modyfikacji danych o 
zestawie nale� y u� y�  opcji Edytuj z poziomu okna Zestawy produktów handlowych . Za pomoc�  opcji 
produkty mo� na dokonywa�  zmian w li� cie przyporz� dkowanych do zestawu produktów. 
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Ilustracja 66 Podgl� d dodanych produktów handlowych 

 
 
Po wprowadzeniu produktów do zestawu nale� y go zatwierdzi�  wybieraj� c operacj�  Zatwierd � . 
(Zatwierdzenie jest ostatnim elementem definicji  zestawu).  
Nale� y pami� ta� , � e zatwierdzi�  mo� na tylko zestaw, który posiada zdefiniowane produkty. W przypadku 
próby zatwierdzenia zestawu nie zawieraj� cego � adnego produktu wy� wietlany jest komunikat: 
 

 
Ilustracja 67 Komunikat-próba zatwierdzenia zestawu bez przypisanych produktów 

 
W takim wypadku nale� y wybra�  Cofnij i uzupe
ni�  produkty w zestawie. 
 
Uwaga! 
Operacja zatwierdzenia jest nieodwracalna. Lista produktów w zatwierdzonym zestawie nie b� dzie mog
a 
by�  ju�  edytowana. 
 
 
Opcja Kopiuj  pozwala na skopiowanie wybranego zestawu produktów. Funkcja ta mo� e by�  
wykorzystana w przypadku, gdy istnieje konieczno��  modyfikacji danych w zatwierdzonym zestawie 
(poniewa�  zatwierdzonego zestawu nie mo� na ju�  edytowa� ).  
Po u� yciu funkcji Kopiuj  wy� wietlone zostanie okno, w którym nale� y poda�  nazw�  dla kopiowanego 
zestawu.  
 

 
Ilustracja 68 Kopiowanie zestawu – krok 1 

 
Po wprowadzeniu danych nale� y w kolejnym oknie (2) Kopiowanie zestawu produktów handlowych – 
Podsumowanie  potwierdzi�  operacj�  kopiowania poprzez przycisk Zatwierd � . 
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Ilustracja 69 Kopiowanie zestawu-krok 2 

 
Skopiowany zestaw b� dzie posiada
 status Wprowadzony i b� dzie zawiera
 wszystkie produkty z 
zestawu 
 ród
owego. Na takim zestawie mo� na wykonywa�  modyfikacje.    
 
 
W górnej cz�� ci okna zestawów znajduj�  si�  filtry umo� liwiaj� ce wyszukanie danego zestawu wg jednego 
z kryteriów: 

·  Nazwa, 
·  Rok, 
·  Aktywno�� , 
·  Status , 
·  Rodzaj zaopatrzenia 

Po wybraniu kryteriów nale� y u� y�  przycisku Szukaj.  Je� eli wybrane filtry s�  zgodne z cho�  jednym 
istniej� cym zestawem to zostanie on wyszukany na li� cie. 
 
 
W oknie Zestawy produktów handlowych  dost� pna jest tak� e opcja Eksport pliku do SWDKO. 
Pozwala ona na wyeksportowanie do aplikacji konkursowej s
u�� cej do przygotowania wniosku w rodzaju 
zaopatrzenie wszystkich aktywnych zestawów. Po u� yciu przycisku Eksport pliku do SWDKO nale� y 
wskaza�  miejsce zapisu pliku z danymi o zaopatrzeniu. Jest to plik z rozszerzeniem *.OFZ (plik ten mo� e 
by�  importowany tylko i wy
� cznie do aplikacji ofertowej) 
 
Uwaga!  
Plik nie mo� e by�  przenoszony pomi� dzy Portalami ró� nych Oddzia
ów NFZ. 
 

6 KOMUNIKATY 
Obszar Komunikaty  umo� liwia operatorom odczyt komunikatów przesy
anych przez NFZ.  
Wszystkie komunikaty, których adresatem jest grupa operatorów � wiadczeniodawców lub wybrany 
� wiadczeniodawca dost� pne b� d�  do podgl� du w tej cz�� ci systemu.  
 
Ka� dy komunikat wprowadzony przez operatora systemu charakteryzuje si� : 
�¦ dat�  publikacji 
�¦ numerem komunikatu 
�¦ tematem komunikatu 
oraz dat�  wa� no� ci komunikatu. Ta ostatnia cecha powoduje, � e komunikaty, które by
y dost� pne na 
li� cie, po up
ywie okre� lonej daty, nie b� d�  wi� cej wy� wietlane. Z tego wzgl� du u� ytkownicy systemu nie 
powinni pomija�  obszaru komunikatów lecz na bie�� co zapoznawa�  si�  z og
oszeniami NFZ. 
 
Przyk
adowe okno obszaru Komunikaty  przedstawia ilustracja. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Ilustracja 70 Przyk
adowe okno obszaru Komunikaty. 
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W celu u
atwienia przegl� dania listy komunikatów i odró� nienia tych komunikatów, które by
y ju�  
przegl� dane przez u� ytkownika od nowo wprowadzonych wiadomo� ci przekazanych przez OW NFZ, w 
systemie zastosowano wyró� nik wiadomo� ci nie odczytanych. 
 
Ten prosty element powoduje, � e nowe wiadomo� ci wyró� niaj�  si�  z pe
nej listy komunikatów, dzi� ki 
czemu operator nie jest zmuszony do przegl� dania wszystkich informacji w celu odnalezienia jednego 
komunikatu. 
 
W praktyce wygl� d znacznika jest nast� puj� cy: 
 

  
to jest wyró� nik opcji odczytu komunikatu to jest standardowa opcja odczytu 

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

 
Przyk
adowe okno komunikatu 
przedstawia ilustracja. 
 
 

Odczyt  komunikatu operatora pozwala 
na zapoznanie si�  z tre� ci�  
zamieszczonego komunikatu, a tak� e 
pobranie za
� czników które zosta
y 
do
� czone do wiadomo� ci. 
 
W przypadku, gdy komunikat zawiera 
plik za
� cznika przy polu 
Za
� cznik  wy� wietlona jest ikona 
pobierania pliku wraz z nazw�  pliku. 

Klikni� cie w ikon�  (lub nazw� ) spowoduje rozpocz� cie procesu pobierania pliku. 
 
W  przypadku, gdy komunikat nie zawiera za
� cznika, pole Za
� cznik  b� dzie puste. 
 

6.1 Dost � pne operacje 
 
PRZYCISK OPERACJI OPIS DZIA	ANIA 

 Operacja usu �  komunikat  powoduje usuni� cie przegl� danego 
komunikatu z listy Komunikatów operatora. Po zatwierdzeniu 
wykonania operacji, komunikat nie b� dzie dost� pny do przegl� dania. 

 
Operacja Powrót do listy komunikatów  przywróci widok okna 
Komunikatów operatora. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ilustracja 71 Okno Komunikatu operatora. 
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7 Sprawozdawczo ��  – Kolejki oczekuj � cych 
System Zarz� dzania Obiegiem Informacji (SZOI) zosta
 rozszerzony o modu
 umo� liwiaj� cy prowadzenie 
zestawie�  list pacjentów oczekuj� cych na udzielenie � wiadcze� . Zgodnie z Rozporz� dzeniem Ministra 
Zdrowia z dnia 27 czerwca 2006 roku, ka� dy � wiadczeniodawca ma obowi� zek przekazywania 
Oddzia
owi NFZ, z którym si�  rozlicza, informacji o kolejkach osób oczekuj� cych. Dzi� ki takim listom 
Oddzia
y NFZ uzyskuj�  rzeczywisty obraz zapotrzebowania na wykonywanie okre� lonych � wiadcze�  w 
danej placówce. Informacje te pozwalaj�  na rozpoznanie rynku medycznego i umo� liwiaj�  m.in.: 

�  okre� lenie � wiadcze� , na których udzielenie oczekuje najwi� cej osób, 
�  okre� lenie � wiadcze� , na których udzielenie pacjenci oczekuj�  najd
u� ej. 

Dzi� ki udost� pnionym funkcjom SZOI, U� ytkownik poprzez stron�  internetow� , ma mo� liwo��  
zarz� dzania na bie�� co pacjentami w kolejce oraz podgl� du danych statystycznych kolejki, wyliczanych 
automatycznie dla danej chwili. 
 

7.1 Rozpocz � cie pracy z Kolejkami oczekuj � cych 

Po zalogowaniu si�  do Systemu Zarz� dzania Obiegiem Informacji, nale� y z g
ównego menu wybra�  
Sprawozdawczo��  -> Kolejki oczekuj� cych -> Zarz� dzanie kolejkami. Kolejne kroki zosta
y 
przedstawione na ilustracji. 
 

 
Ilustracja 72 Przyk
adowe okno wyboru menu: Kolejki oczekuj� cych 

Górna cz���  okna jest niezmienna, zawiera informacje na temat wersji systemu, aktualnie zalogowanego 
u� ytkownika oraz ostatniego nieudanego logowania. Pozwala równie�  na poruszanie si�  pomi� dzy 
dost� pnymi obszarami systemu. Modu
 Zarz� dzania kolejkami podzielony zosta
 na dwa obszary 
robocze: 

1. Kolejki oczekuj � cych- jest to obszar umo� liwiaj� cy wykonywanie operacji na wprowadzonych 
kolejkach. 

2. Pacjenci   -   jest   to   drugi    obszar,    pozwalaj� cy    na    prowadzenie    rejestru    pacjentów 
� wiadczeniodawcy. 

 

7.2 Zak
adka: Pacjenci 

7.2.1 Lista pacjentów – informacje ogólne 
Okno Lista pacjentów zawiera informacje na temat wszystkich wprowadzonych do systemu pacjentów 
danego � wiadczeniodawcy oraz umo� liwia przegl� danie ich danych osobowych oraz kontaktowych. 
Przyk
adowe okno zosta
o przedstawione na ilustracji. 
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Ilustracja 73 Przyk
adowe okno listy pacjentów 

 
Lista pacjentów wy� wietlana jest w postaci tabeli zawieraj� cej nast� puj� ce informacje i dost� pne do 
wykonania operacje: 

�  Identyfikator – zale� nie od wybranego typu identyfikatora przy wprowadzaniu pacjenta mo� e to 
by� : 

- numer PESEL 
- seria i numer paszportu 

�  Imi �  
�  Nazwisko  
�  Adres – kod pocztowy, miejscowo�� , ulica, numer domu i numer lokalu 
�  Kontakt – numer telefonu oraz e-mail pacjenta 
�  Operacje – dost� pne czynno� ci do wykonywania  
 

7.2.2 Dodawanie nowego pacjenta 

Wybranie opcji Dodawanie pozycji (w oknie Lista pacjentów) pozwala na wstawienie nowego wiersza do 
listy. W tym celu nale� y wype
ni�  pola formatki. Pola oznaczone * nie mog�  pozosta�  puste. Pole 
miejscowo��  wype
niane jest za pomoc�  s
ownika, dost� pnego po klikni� ciu w obr� bie pola tekstowego. 
Okno dodawania pacjenta przedstawia ilustracja 
 

 
Ilustracja 74 Przyk
adowe okno dodawania pacjenta 

 
W celu dodania pacjenta do tabeli, nale� y wybra�  przycisk Zatwierd � , w przypadku rezygnacji z 
dopisywania, nale� y wybra�  przycisk Zaniechaj .  

7.2.3 Przegl � danie danych osobowych i adresowych pacjenta 
Wybranie opcji podgl � d (dost� pnej w oknie Lista pacjentów w kolumnie operacje) otwiera now�  stron�  
przegl� darki. Jest to okno Dane pacjenta, udost� pniaj� ce informacje na temat danych osobowych, 
adresowych i kontaktowych wybranej osoby, wprowadzonych wcze� niej przez operatora systemu. 
Przyk
adowe okno przedstawione zosta
o na ilustracji. 
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Ilustracja 75 Przyk
adowe okno danych pacjenta 

Pole Kod wewn � trzny jest identyfikatorem systemowym danego pacjenta. Kod ten jest nadawany 
automatycznie i nie podlega zmianie przez u� ytkownika. 
Funkcja powrót do listy pacjentów przywróci okno Lista pacjentów. 
 

7.2.4 Edycja danych pacjenta 

Po wybraniu opcji edytuj (dost� pnej w oknie Lista pacjentów w kolumnie Operacje), otworzy si�  nowa 
strona przegl� darki, wygl� daj� ca podobnie jak w przypadku dodawania nowego pacjenta. Ró� nica 
polega na tym, � e pola tekstowe s�  ju�  wype
nione uprzednio wprowadzonymi danymi, a zawarto��  pola 
Kod wewn � trzny nie mo� e zosta�  zmieniona. Okno edytowania danych pacjenta zosta
o przedstawione 
na ilustracji. 
 

 
Ilustracja 76 Przyk
adowe okno edycji danych pacjenta 

 

Po dokonaniu �� danych zmian nale� y je zatwierdzi�  (przycisk Zatwierd � ) lub zrezygnowa�  i powróci�  do 
poprzedniej strony (przycisk Zaniechaj ). 
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7.2.5 Usuni � cie pacjenta 

Opcja usu � , dost� pna w kolumnie Operacje tabeli pacjentów, odpowiada za skasowanie wybranego 
pacjenta. Odpowiednie okno zosta
o przedstawione na ilustracji: 
 

 
Ilustracja 77 Przyk
adowe okno usuwania pacjenta 

U� ytkownik jest proszony o potwierdzenie operacji - opcja Zatwierd � . Mo� liwa jest równie�  rezygnacja z 
wykonania operacji - opcja Zaniechaj.  
Pacjent mo� e zosta�  usuni� ty tylko w wypadku, kiedy nie zosta
 jeszcze zarejestrowany w � adnej kolejce. 
Je� li taka sytuacja mia
a miejsce, u� ytkownik zostanie o tym powiadomiony odpowiednim komunikatem. 
 
 
 
 

7.3 Zak
adka: Kolejki oczekuj � cych 

7.3.1 Lista kolejek oczekuj � cych – informacje ogólne 

Okno Lista kolejek oczekuj� cych pozwala przegl� da�  wszystkie aktualnie zarejestrowane kolejki do 
� wiadcze�  wysokospecjalistycznych u danego � wiadczeniodawcy. Okno Lista kolejek oczekuj� cych 
zosta
o przedstawione na ilustracji. 
 

 
Ilustracja 78 Przyk
adowe okno listy kolejek 
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Informacje na temat kolejek wy� wietlane s�  w postaci tabeli: 
�  Typ kolejki – rejestrowane s�  kolejki typu W – do � wiadcze�  wysokospecjalistycznych 
�  Miejsce wykonywania � wiadcze �  – miejsce, gdzie wg umowy wykonywane jest dane 

� wiadczenie 
�  � wiadczenie  – nazwa � wiadczenia, na udzielenie którego oczekuj�  pacjenci 
�  Data ostatniej oceny  – data oceny kolejki przez zespó
 oceny przyj��  powo
any przez 

� wiadczeniodawc� . Do zmiany daty ostatniej oceny s
u� y opcja zmie� . 

7.3.2 Import kolejek 
 
System udost� pnia mo� liwo��  jednorazowego zasilenia bazy danych informacjami o kolejkach oraz 
pacjentach poprzez import pliku zawieraj� cego takie dane. S
u� y do tego opcja Import kolejek .  
Po wybraniu tej opcji otworzy si�  okno umo� liwiaj� ce wskazanie pliku do importu 
 

 
Ilustracja 79 Import pliku kolejek 

 
Plik powinien by�  spakowany zip-em i posiada�  rozszerzenie *.kwx.  
Po wskazaniu pliku do importu nale� y Zatwierdzi�  operacj�  lub Zaniecha�  w przypadku rezygnacji 
operatora.  
System zweryfikuje zgodno��  pliku z ustalonym komunikatem oraz sprawdzi inne warunki gwarantuj� ce 
poprawno��  danych (takie same jak przy wprowadzaniu danych poprzez interfejs aplikacji). Je� li wyst� pi�  
b
� dy, u� ytkownik zostanie o tym poinformowany komunikatem, a plik b� dzie mo� na poprawi�  i ponowi�  
prób�  importu.  
 
UWAGA:  Import jest jednorazowy. Warunkiem jego wykonania jest brak informacji o kolejkach lub 
pacjentach wprowadzonych r� cznie przez � wiadczeniodawc� .  

 
 

7.3.3 Dodawanie nowej kolejki  

Opcja Dodawanie pozycji wy� wietla nowe okno zawieraj� ce formularz, pozwalaj� cy na wprowadzenie 
danych nowej kolejki oczekuj� cych. Zosta
o to przedstawione na ilustracji. 
 

 
Ilustracja 80 Dodawanie nowej kolejki oczekuj� cych 

Aby doda�  now�  kolejk� , wszystkie pola musz�  zosta�  wype
nione. Pola Miejsce udzielania � wiadcze�  
oraz � wiadczenie wybierane s�  ze s
ownika, dost� pnego po klikni� ciu w obr� bie pola tekstowego. Po 
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wprowadzeniu informacji nale� y nacisn��  przycisk Zatwierd � , w przypadku rezygnacji - przycisk 
Zaniechaj.  

 

 

7.3.4 Usuwanie kolejki oczekuj � cych 

Opcja usu � , dost� pna w kolumnie Operacje tabeli z listami oczekuj� cych, odpowiada za skasowanie 
wybranej kolejki. Odpowiednie okno zosta
o przedstawione na ilustracji. 
 

 
Ilustracja 81 Przyk
adowe okno usuwania kolejki oczekuj� cych 

 
U� ytkownik jest proszony o potwierdzenie operacji – opcja Zatwierd � , Mo� liwa jest równie�  rezygnacja z 
wykonania operacji – opcja Zaniechaj. 

7.3.5 Przegl � danie danych statystycznych kolejki 
 
Opcja statystyka , dost� pna w kolumnie Operacje tabeli z listami oczekuj� cych, udost� pnia dane 
statystyczne kolejki. W polu Informacji o kolejce na dzie �  nale� y wpisa�  na jaki dzie�  mo� e by�  
obliczona statystyka lub wybra�  j�  przy pomocy kalendarza. 
Wszystkie dane znajduj� ce si�  w tym miejscu zosta
y podzielone na przypadki pilne  i stabilne . Dane te 
obejmuj� : 

�  Liczba pacjentów nieskre � lonych  - liczba osób o statusie oczekuj� cy oraz po terminie, 
znajduj� cych si�  na li� cie w momencie tworzenia zestawienia, na dzie�  okre� lony w polu 
Informacja o kolejce na dzie � . 

�  � redni przewidywany czas oczekiwania  – � redni czas oczekiwania (liczony w dniach od 
momentu wpisania na list�  do planowanego terminu udzielenia � wiadczenia ) wszystkich osób, 
które w momencie tworzenia zestawienia na dzie�  okre� lony w polu Informacja o kolejce na 
dzie �  znajduj�  si�  na li� cie oczekuj� cych i maj�  status inny ni�  skre� lony. 

�  � redni rzeczywisty czas oczekiwania  - � redni czas oczekiwania (liczony w dniach od momentu 
wpisania na list�  do rzeczywistego dnia udzielenia � wiadczenia) wszystkich osób, którym do dnia 
tworzenia zestawienia licz� c od pocz� tku miesi� ca wskazanego w polu Informacja o kolejce na 
dzie �  udzielono � wiadczenia. 

�  � redni rzeczywisty czas oczekiwania wszystkich pacje ntów  - � redni czas oczekiwania 
(liczony w dniach od momentu wpisania na list�  do rzeczywistego dnia udzielenia � wiadczenia) 
wszystkich osób, którym udzielono � wiadczenia do dnia wskazanego w polu Informacja o 
kolejce na dzie � , niezale� nie od tego, kiedy zostali wpisani na list�  oraz niezale� nie od tego 
kiedy zostali z listy skre� leni (z powodu udzielenia � wiadczenia). 

Przyk
adowe okno zawieraj� ce dane statystyczne kolejki zosta
o przedstawione poni� ej: 
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Ilustracja 82 Przyk
adowe okno informacji o kolejce oczekuj� cych 

 

Opcja Powrót do listy kolejek  umo� liwia przej� cie do Listy kolejek oczekuj� cych. 

 

7.3.6 Przegl � danie aktualnego stanu kolejki 

Obszar Aktualny stan kolejki udost� pnia informacje na temat osób aktualnie oczekuj� cych w wybranej 
kolejce. Pacjenci wy� wietlani s�  w kolejno� ci, w jakiej b� dzie im udzielane � wiadczenie. Kolejno��  ta jest 
ustalana na podstawie planowanego terminu udzielenia � wiadczenia, a dla pacjentów z tym samym 
terminem, decyduje numer na li� cie w roku zapisania. Zosta
o to przedstawione na ilustracji. 
 

 
Ilustracja 83 Przyk
adowe okno stanu kolejki 

 
Opcja Powrót do listy kolejek  umo� liwia przej� cie do Listy kolejek oczekuj� cych. 
 

7.3.7 Lista pacjentów oczekuj � cych w kolejce 

Okno Lista pacjentów oczekuj� cych, dost� pne po wybraniu opcji Pacjenci w kolumnie Operacje tabeli 
kolejek oczekuj� cych, udost� pnia informacje na temat osób wpisanych do wybranej kolejki. Zale� nie od 
wybranych filtrów, mo� liwe jest wy� wietlenie osób aktualnie oczekuj� cych na udzielenie � wiadczenia, 
których data planowanego udzielenia � wiadczenia jest wi� ksza b� d
  równa dacie bie�� cej, skre� lonych z 
kolejki lub osób, którym min� 
 termin udzielenia � wiadczenia. Osoby skre� lone wyró� nione s�  na 
formatce kolorem czerwonym, natomiast kolor � ó
ty oznacza, � e pacjent jest po terminie. Okno Lista 
pacjentów oczekuj� cych zosta
o przedstawione na ilustracji. 
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Ilustracja 84 Przyk
adowe okno listy pacjentów oczekuj� cych 

 

Informacje na temat pacjentów w kolejce wy� wietlane s�  w postaci tabeli: 
�  Identyfikator pacjenta  
�  Imi �   
�  Nazwisko  
�  Kategoria medyczny – informacja czy jest to przypadek pilny czy stabilny  
�  Data wpisu – data wpisania pacjenta do kolejki  
�  Planowany termin udzielenia � wiadczenia – ostatni (aktualny) ustalony termin.  Do 

ustalenia nowego terminu s
u� y opcja zmie� .  
�  Rzeczywista data udzielenia � wiadczenia – data wykonania � wiadczenia, pole uzupe
nione 

tylko w przypadku pacjentów skre� lonych z listy z powodu wykonania � wiadczenia. 
 
 
Opcja Powrót do listy kolejek  umo� liwia przej� cie do Listy kolejek oczekuj� cych 
 

7.3.8 Dodawanie pacjenta do kolejki  

Podczas rejestrowania pacjenta system sprawdza, czy pacjent oczekuje aktualnie u innych 
� wiadczeniodawców na to samo � wiadczenie. Je� eli tak na ekranie pojawi si�  komunikat: Uwaga pacjent 
zosta
 zarejestrowany w xx kolejkach. 
Opcja Dodawanie pozycji wy� wietla nowe okno zawieraj� ce formularz, pozwalaj� cy na zarejestrowanie 
nowego pacjenta w kolejce oczekuj� cych. Zosta
o to przedstawione na ilustracji. 

 

 
Ilustracja 85 Przyk
adowe okno dodawania pacjenta do kolejki oczekuj� cych 

Aby doda�  pacjenta do kolejki, wszystkie pola musz�  zosta�  wype
nione. Pole Pacjent uzupe
niane jest 
na podstawie wcze� niej zdefiniowanej listy pacjentów. Po otworzeniu s
ownika z List�  pacjentów mo� liwe 
jest wybranie pacjenta z listy, lub dopisanie nowego. Zosta
o to pokazane na ilustracji. 
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Ilustracja 86 Przyk
adowe okno dodawania pacjenta do kolejki 

Dodawanie nowego pacjenta odbywa si�  identycznie jak w punkcie 3.2. Po zako� czeniu operacji 
dodawania, nowy pacjent zostanie automatycznie wstawiony w odpowiednie pole formularza. Po 
wprowadzeniu pozosta
ych informacji nale� y nacisn��  przycisk Zatwierd � , w przypadku rezygnacji -
przycisk Zaniechaj. 

 

7.3.9 Przegl � danie danych pacjenta w kolejce 

Wybranie opcji podgl � d (dost� pnej w oknie Lista pacjentów oczekuj� cych w kolumnie operacje) otwiera 
now�  stron�  przegl� darki. Jest to okno Dane pacjenta, udost� pniaj� ce informacje na temat danych 
osobowych, adresowych i kontaktowych wybranej osoby, oraz aktualny status pacjenta w kolejce. 
Przyk
adowe okno przedstawione zosta
o na ilustracji. 
 

 
Ilustracja 87 Przyk
adowe okno przegl� dania danych pacjenta 

 

Opcja Powrót do listy pacjentów oczekuj � cych  umo� liwia przej� cie do Listy pacjentów oczekuj� cych 
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7.3.10 Zmiana terminu udzielenia � wiadczenia 

Po wybraniu opcji zmie �  (dost� pnej w oknie Lista pacjentów oczekuj� cych w kolumnie Planowany termin 
udzielenia � wiadczenia), otworzy si�  nowa strona przegl� darki zawieraj� ca formularz pozwalaj� cy na 
zmian�  planowanego terminu udzielenia � wiadczenia wybranemu pacjentowi. Zosta
o to przedstawione 
na poni� szym rysunku: 

 
Ilustracja 88 Przyk
adowe okno zmiany terminu udzielania � wiadczenia 

W celu zmiany terminu nale� y poda� : dok
adno��  planowanego terminu, nowy termin udzielenia 
� wiadczenia, powód zmiany (tekst do 200 znaków) oraz dat�  wykonania zmiany. Mo� liwa jest równie�  
zmiana kategorii medycznej. � adne z pól nie mo� e pozosta�  puste. W celu zatwierdzenia 
wprowadzonych zmian, nale� y wybra�  przycisk Zatwierd � , w przypadku rezygnacji, nale� y wybra�  
przycisk Zaniechaj. 

 

7.3.11 Skre� lenie pacjenta z listy oczekuj � cych 

Po wybraniu opcji skre � l (dost� pnej w oknie Lista pacjentów oczekuj� cych w kolumnie operacje), 
otworzy si�  nowa strona przegl� darki zawieraj� ca formularz pozwalaj� cy na skre� lenie pacjenta z listy 
oczekuj� cych. Zosta
o to przedstawione na poni� szym rysunku: 
 

Ilustracja 89 Przyk
adowe okno wykonania operacji skre� lenia pacjenta z listy oczekuj� cych 

Wszystkie pola formularza musz�  zosta�  uzupe
nione. Pole Powód skre� lenia uzupe
nione jest z listy 
rozwijalnej. Jednak w przypadku wybrania powodu innego ni�  wykonanie � wiadczenia przez danego 
� wiadczeniodawc� , nie podaje si�  daty rzeczywistego wykonania � wiadczenia. 
Natomiast je� eli zostanie wybrana opcja Innej przyczyny u� ytkownik ma mo� liwo��  wpisania w
asnego 
powodu skre� lenia. Opisana sytuacja zosta
a przedstawiona na ilustracji: 
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Ilustracja 90 Przyk
adowe okno skre� lenia pacjenta - inny powód 

 

W celu zatwierdzenia wprowadzonych danych, nale� y wybra�  przycisk Zatwierd � , w przypadku 
rezygnacji, nale� y wybra�  przycisk Zaniechaj . 
 

7.3.12 Lista zmian terminu udzielenia � wiadczenia 

Po wybraniu opcji terminy (dost� pnej w oknie Lista pacjentów oczekuj� cych w kolumnie operacje), 
otworzy si�  nowa strona przegl� darki - Lista zmian terminu udzielenia � wiadczenia. Lista ta udost� pnia 
informacje na temat wszystkich kolejnych zmian terminu udzielenia � wiadczenia wybranemu pacjentowi 
oraz o przyczynach tych zmian. Zosta
o to przedstawione na poni� szym rysunku: 
 

 
Ilustracja 91 Przyk
adowe okno listy zmian terminu udzielanie � wiadczenia 

 
Ostatni, aktualny termin, znajduje si�  na pocz� tku listy. Wykaz terminów wy� wietlany jest w postaci tabeli, 
zawieraj� cej nast� puj� ce kolumny: 

·  Kategoria medyczna  – informacja czy jest to przypadek pilny czy stabilny 
·  Dok
adno ��  planowanego terminu  – dok
adno��  zaplanowania daty udzielenia � wiadczenia: 

dzie� , tydzie�  
·  Planowany termin udzielenia � wiadczenia  - dla dok
adno� ci tydzie�  - pierwszy dzie�  tygodnia 
·  Powód zmiany  – przyczyna zmiany terminu. Przy pierwszym ustalaniu terminu, w momencie 

zapisu pacjenta do kolejki, powód zmiany nie jest wprowadzany. 
·  Data zmiany  – data dokonania zmiany terminu udzielenia � wiadczenia 

Opcja Powrót do listy pacjentów oczekuj� cych umo� liwia powrót do Listy pacjentów oczekuj� cych.   
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8 ADMINISTRATOR 
Obszar Administrator  s
u� y do zarz� dzania list�  operatorów uprawnionych do obs
ugi Portalu SZOI. 
 
Po wykonaniu pierwszego logowania do systemu, w cz�� ci tej administrator � wiadczeniodawcy powinien 
uzupe
ni�  list�  operatorów systemu SZOI oraz nada�  operatorom w
a� ciwe uprawnienia. Ka� dy dodany 
operator b� dzie logowa
 si�  do systemu na w
asny login (PIN)  i has
o . 

 
Konto administratora, utworzone 
przez operatora NFZ, nie powinno 
by�  udost � pniane osobom trzecim. 
Wybór obszaru Administrator  
spowoduje wy� wietlenie okna 
Operatorzy. 
 
Dost� pne opcje pozwalaj�  na: 
�¦ Dodawanie operatora  – tworzenie 

nowego operatora obs
uguj� cego 
system 

�¦ Edytuj  – edycj�  danych operatora 
oraz w
� czenie / wy
� czenie 

aktywno� ci operatora w systemie  
�¦ Usu�  – usuni� cie operatora z systemu. Opcja niedost� pna w stosunku do operatorów, którzy 

wykonywali ju�  pewne operacje w systemie i istnieje dla nich powi� zanie z plikiem historii 
wykonywanych prac. 

�¦ Uprawnienia  – dopisanie uprawnie�  poszczególnym operatorom. 
 
Lista Operatorów  wy� wietlana jest w postaci tabeli. Dla ka� dego wiersza tabeli dost� pna jest: 
�¦ Obs
uga  – kolumna zawieraj� ca dodatkowe opcje edycji lub usuni� cia wybranego operatora 
�¦ Login  – kolumna zawieraj� ca nazw�  u� ytkownika systemu, na któr�  operator loguje si�  do SZOI. 

(Klikni� cie w t�  nazw�  pozwala na przes
anie wiadomo� ci elektronicznej do operatora) 
�¦ Nazwisko  – kolumna zawiera nazwisko i imi�  operatora  
�¦ Aktw.  - kolumna zawieraj� ca informacj�  o dost� pie operatora do systemu: 

zapis "T" oznacza, � e operator jest aktywny i mo� e obs
ugiwa�  system,  
zapis "N" - oznacza wy
� czenie operatora, operator nie ma dost� pu do systemu SZOI 

�¦ Upraw.  - kolumna zawiera opcj�  ustawiania uprawnie�  dla operatora  
 

8.1 Dodawanie (edycja) operatora systemu 
Wybór opcji dodawanie operatora  lub edycja  spowoduje wy� wietlenie okna pozwalaj� cego na 
wprowadzenie danych o nowej osobie obs
uguj� cej system SZOI lub wykonanie modyfikacji danych 
operatora (w tym wy
� czenie operatora).  

 
W oknie Dodawanie operatora 
za pomoc�  gwiazdki (*) zosta
y 
zaznaczone wszystkie obowi� zkowe do 
wype
nienia pola. Okno Dodawania 
(edycji) operatora ma nast� puj� c�  
posta� . 
 
Pola niezb� dne w celu dodania 
operatora, to: 
�¦ Imi �  - imi�  operatora 
�¦ Nazwisko - nazwisko operatora  
�¦ Login - nazwa u� ytkownika, na 

któr�  operator b� dzie si�  rejestrowa
 

 
Ilustracja 92 Okno obszaru Administrator 

 
Ilustracja 93 Okno Dodawania operatora. 



KONSORCJUM KAMSOFT – SPIN 
Dokumentacja u� ytkownika systemu SZOI 

 
 

Strona 54 z 56 

do systemu (nazwa musi posiada�  od pi� ciu do dwudziestu znaków)  
�¦ Has
o - indywidualne has
o u� ytkownika, którym operator b� dzie potwierdza
 swoj�  rejestracj�  do 

systemu (has
o musi sk
ada�  si�  z minimum pi� ciu znaków – maksymalnie dwudziestu znaków)  
�¦ Potwierdzenie has
a  - potwierdzenie indywidualnego has
a u� ytkownika (w to pole nale� y powtórnie 

wpisa�  has
o u� ytkownika)  
�¦ Adres e-mail  - adres poczty elektronicznej operatora  
�¦ Aktywno ��  – w
� czenie / wy
� czenie aktywnego trybu pracy operatora 
�¦ Wy� lij powiadomienie mailem  - zaznaczenie pola daje mo� liwo��  przes
ania informacji do operatora 

na adres e-mail. 
Zapis wprowadzonych i modyfikowanych danych uzyskuje si�  klikaj� c w przycisk Zatwierd � .  
 
W przypadku b
� dnego wprowadzenia danych pojawi�  si�  komunikaty dotycz� ce b
� dnej informacji (np.: 
'To pole nie mo � e by�  puste', 'To pole musi mie �  d
ugo ��  pomi � dzy 5 a 20 znaków' ). Nale� y 
poprawi�  b
� dne pola i ponownie Zatwierdzi �  wprowadzone dane. 
Chc� c wyj��  z wprowadzania operatora bez zapisu danych nale� y wybra�  przycisk Anuluj . 
 
Dodanie operatora na list�  nie jest jednoznaczne, z jego aktywno� ci�  w systemie SZOI. Wprawdzie 
operator posiada  w
� czon�  aktywno�� , jednak nie zosta
y mu nadane uprawnienia pracy w systemie. 
Brak uprawnienia nie pozwoli operatorowi zalogowa�  si�  do systemu SZOI. 
 
Dodawanie / usuwanie uprawnie�  dla operatora wykonuje si�  poprzez opcje Uprawnienia . 
 

8.2 Usuwanie operatora systemu 
Opcja usuwania operatora znajduj� ca si�  w kolumnie Obs
uga pozwala na usuni� cie tych operatorów, 
którzy nie wykonywali w systemie � adnych operacji. W przypadku operatorów, którzy korzystali wcze� niej 
z SZOI, nale� y dokona�  dezaktywacji operatora (Operatorzy/popraw/aktywno �� -N). 
 
Po wybraniu opcji usu �  operacja usuwania polega na potwierdzeniu (Zatwierd � ) ch� ci usuni� cia danego 
operatora.  
Rezygnacj�  z usuwania operatora uzyskuje si�  wybieraj� c opcj�  Anuluj . 
 

8.3 Nadawanie uprawnie �  operatorowi systemu 
Zmian�  uprawnie� , b� d
  dodanie uprawnie�  wykonuje si�  w oknie Edycji uprawnie� . Okno wy� wietlane 
jest po wybraniu opcji uprawnienia  umieszczonej w kolumnie upraw, dla wybranego operatora. 
 
W oknie Edytuj uprawnienia obok danych operatora, dla którego wykonywana jest modyfikacja 
uprawnie� , dost� pna jest lista zada�  jakie mo� e wykonywa�  operator. Lista wy� wietlana jest w podziale 
na dwie kolumny: 
- Upraw.  - przydzielone uprawnienia 

puste pole oznacza brak przydzielonych uprawnie� ,  
pole z zaznaczeniem - przypisanie danego uprawnienia do operatora , 

- Nazwa - nazwa uprawnienia 
 
Przyk
adowe okno zosta
o przedstawione na Ilustracji. 

 
Ilustracja 94 Okno Edycji uprawnie�  operatora. 
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Lista uprawnie� : 
�¦ Administracja kontrahentem  - uprawnienie umo� liwia operatorowi wykonywanie wszelkich operacji 

z zakresu administratora: dodawanie, edycj�  i usuwanie operatorów oraz ustawienia uprawnie� . 
Uprawnienie powinno by�  dost� pne tylko dla administratora systemu SZOI. 

�¦ Definiowanie struktury organizacyjnej – uprawnienie o umo� liwia wprowadzanie do systemu 
struktury � wiadczeniodawcy 

�¦ Praca z modu
em -  
�¦ Zarz� dzanie kolejkami oczekuj � cych - edycja –  uprawnienie to umo� liwia edycj�  kolejek 

oczekuj� cych. 
�¦ Zarz� dzanie kolejkami oczekuj � cych - przegl � danie –  uprawnienie to umo� liwia przegl� danie 

kolejek oczekuj� cych 
 

Ka� dy z operatorów mo� e posiada�  dowoln�  liczb�  uprawnie�  (z wyj� tkiem administratora systemu, 
któremu na sta
e przypisano uprawnienie administrowania systemem). 
 
Opcja Anuluj  - ko� czy prac� , pomijaj� c wprowadzone zmiany,  
Zatwierd �  - zapisuje wprowadzone zmiany,  
Ustaw domy � lnie  - przywraca pierwotne ustawienia. 
 

9 ZAKO
 CZENIE PRACY W SZOI 
Ze wzgl� du na fakt, � e System Zarz� dzania Obiegiem Informacji jest aplikacj�  zdaln� , czyli wszystkie 
operacje odbywaj�  si�  na serwerze Narodowego Funduszu Zdrowia, a operator steruje zadaniami za 
pomoc�  przegl� darki internetowej, z aplikacji mo� e jednocze� nie korzysta�  kilkaset osób. 
Nierzadko powoduje to, znaczne obci�� enie 
� czy internetowych i utrudnienia w dost� pie do aplikacji. 
 
Z tego tytu
u wa� ne jest, aby ka� dy operator ko� cz� c prac�  w systemie SZOI zamkn� 
 prawid
owo 
system, tym samym ko� cz� c swoj�  sesj�  pracy. 
 
Klikni� cie w opcj�  Wyloguj powoduje wy� wietlenie komunikatu wylogowania operatora. Komunikat zosta
 
przedstawiony na ilustracji. 
 
Przycisk Tak zako� czy prac�  z Systemem Zarz� dzania Obiegiem Informacji.. 
Przycisk Nie przywróci okno pracy systemu.  
 
 
UWAGA!!! Nie wykonanie w SZOI � adnych operacji przez 30 minut powoduje automatyczn e 
zako� czenie pracy.  
W celu ponownego rozpocz� cia pracy nale� y ponownie zalogowa�  si�  do systemu.  
 

10 DANE TECHNICZNE 
Przed przyst� pieniem do pracy w systemie SZOI nale� y sprawdzi�  konfiguracj�  stanowiska pracy 
wzgl� dem zalecanych (minimalnych) wymaga�  do pracy w systemie.  
 
Lista zalecanych przegl� darek internetowych: 
�¦ Internet Explorer, wersja: 5.5, 6.0 lub 7.0 
�¦ Mozilla, wersja: 1.3  
�¦ Mozilla Firefox, wersja: 1.0 do 2.0, 
�¦ Opera, wersja: 7.0 do 9.0 
 
Zalecane ustawienia przegl� darek, na przyk
adzie IE: 
�¦ za pomoc�  menu  Narz� dzia / Opcje internetowe... / Prywatno��  / Zaawansowane... / 

nale� y w
� czy�  obs
ug�  mechanizmu cookies 
�¦ zast� p automatyczn�  obs
ug�  plików cookie 
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�¦ pliki cookie tej samej firmy / Zaakceptuj  
�¦ pliki cookie innych firm / Zaakceptuj  
�¦ zezwalaj na pliki cookie dotycz� ce sesji  

�¦ za pomoc�  menu Narz� dzia / Opcje internetowe... / Ogólne / Tymczasowe pliki internetowe 
[Ustawienia...] / 
nale� y ustawi�  sposób wy� wietlania danych przy edycji 
�¦ „Sprawd
 , czy s�  nowsze wersje przechowywanych stron” / „Przy ka� dej wizycie na tej stronie” 
 

Optymalna rozdzielczo��  ekranu: 1024x768 pikseli 
 
Do wykonywania wydruków niezb� dne jest posiadanie zainstalowanej aplikacji Acrobat Reader. 
 
 Minimalne wymagania dost � pne s �  na stronie logowania do systemu, pod has
em: 
„Przeczytaj, zanim rozpoczniesz prac �  w Systemie Zarz � dzania Obiegiem Informacji”. 
 


