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1 Wstep

Witamy w Instrukcji obstugi Pakietu Swiadczeniodawcy. Podrecznik oprowadzi Cie po
aplikacji Deklaracje POZ wchodzacej w skfad pakietu oprogramowania instalowanego na
stacjach roboczych funkcjonujacych w jednostkach stuzby zdrowia.

Zawartosc instrukcji podzielona zostata na kilka rozdziatéw, opisujacych konkretne funkcje
aplikacji.

Rozdziat Opis

Zadania modutu Deklaracje POZ Przedstawienie koncepdji
funkcjonowania modutu Deklaracje
POZ.

Rozpoczecie pracy z programem Sposéb uruchomienia programu,
elementy okna gtéwnego, czynnosci
wstepne.

Dopisanie nowego pacjenta Omowienie rejestracji pacjentow,
wpisywanie danych personalnych.

Deklaracje Uzupetniane, przeglad, oraz inne
operacje zwigzane z deklaracjami.

Schemat pracy z programem Zasady obstugi programu — rozdziat
pozwala wybrac sposob najlepszy dla
uzytkownika.

Import danych z systeméw Sposéb importowania danych do
zewnetrznych systemu.

Raporty w programie Rodzaje i sposob drukowania
raportow w programie Deklaracje
POZ.

Inne funkcje programu Dodatkowe funkcje programu
Deklaracje POZ, takie jak parametry
pracy z programem, zmiana kodéw
terytorialnych, stowniki personelu i
placowek, scalanie pacjentow.

Dodatek A. Skréty klawiszowe Spis wykorzystywanych w
programach skrétéw klawiszowych
na najczesciej uzywane funkcje.

W instrukgji przyjeto nastepujace konwencje oznaczen, dzieki czemu tatwiej bedzie

identyfikowac oraz zapamieta¢ wazniejsze terminy oraz nazwy réznych elementéw

programu:

e Nazwy formularzy oraz poszczegdlnych pdl na ekranie sg pisane drukiem pochylonym,
np. pole Nazwisko, formularz Przeglad kuponéw

e Nazwy przyciskdw w oknach programu na ekranie sg pisane drukiem pogrubionym, np.
przycisk Zatwierdz (F9). W nawiasach okragtych wpisany jest klawisz, ktéry mozna
wykorzysta¢ w celu wybrania przycisku zamiast myszy.
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e Nazwy klawiszy sg pisane duzymi literami, np., TAB, ENTER, F3. Polecenie nacisniecia
klawiszy z przetgcznikami jest oznaczane ze znakiem +, np. SHIFT+TAB. Taki zapis
oznacza, ze nalezy nacisngc i przytrzymac klawisz przetacznika SHIFT, a nastepnie
nacisng¢ klawisz TAB i oba klawisze zwolnic.

Wskazowka: Oprécz informacji zawartych w tym podreczniku, mozna takze korzystac z
systemu pomocy kontekstowej. Jezeli podczas pracy dowolnego programu Pakietu
Swiadczeniodawcy zostanie naciéniety klawisz F1, wyéwietli sie okno pomocy z informacjami
o elementach aktualnie otwartego formularza programu.
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Zadania modutu Deklaracje POZ

Program stuzy do ewidencji deklaracji w przychodni posiadajacej Pakiet Swiadczeniodawcy,
oraz do dwukierunkowej wymiany informacji o deklaracjach z oddziatem wojewddzkim NFZ.
W przypadku instalacji wyposazonej w potaczenie internetowe - wymiana odbywa sie przy
kazdym eksporcie danych ewidencyjnych i jest dokonywana automatycznie. W celu
ograniczenia czasu transmisji modemowej, w przypadku, gdy liczba deklaracji jest wieksza
od 10.000 (wartosc ta jest ustalana w konfiguracji), program wyswietli komunikat
informujacy o tym fakcie i zasugeruje dokonanie eksportu za posrednictwem np. dyskietki.
Program korzysta z bazy danych Pakietu Swiadczeniodawcy. Dzigki wprowadzeniu informadji
o ztozonych deklaracjach w module Deklaracje POZ, uzytkownicy Pakietu Swiadczeniodawcy
majq dostep do danych o deklaracjach pacjenta w trakcie pracy z systemem bez potrzeby
uruchamiania innych aplikacji. Dane te sg dostepne w programie Ewidencja Swiadczen w
lecznictwie ambulatoryjnym na formularzu Dane pacjenta (przycisk Deklaracje (F11)).
Niniejszy dokument zawiera opis dziatania modutu Deklaracje POZ. Omdwione zostaty
nastepujace elementy obstugi modutu:

¢ Wpisywanie nowych pacjentow

e Import danych z systeméw zewnetrznych do modutu Deklaracje POZ

e Eksport danych

¢ Rejestracje deklaracji, modyfikacje i wycofanie deklaracji

e Tworzenie zestawien i raportow.

o Ewidencjonowanie wykonywanych badan i udzielanych porad.
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Schemat pracy z programem

Praca z modutem Deklaracje POZ polega na prowadzeniu ewidencji deklaracji sktadanych
przez pacjentdw u Swiadczeniodawcy. W trakcie rejestracji deklaracji wystgpi¢ moze kilka
typowych sytuacji, ktére rzutujg na metody pracy z programem. Oto one:

¢ Pacjent znajduije sie juz w kartotece - w tym przypadku najlepiej jest znalez¢é
odpowiedni wpis w kartotece pacjentéw, przyciskiem Dane (F6) przejs¢ do
formularza: Dane personalne pacjenta, a nastepnie w dolnej czesci podformularza
Deklaracje pacjenta przycisk Nowy... (F7). Akcja taka spowoduje otwarcie
formularza Deklaracja pacjenta. Formularz zostaje otwarty od razu z wypetnionymi
polami dotyczacymi danych osobowych pacjenta. Operatorowi pozostaje tylko
uzupetnienie danych dotyczacych samej deklaracji (data ztozenia, do kogo itp.), a
nastepnie zatwierdzenie i wyjscie. Metoda ta przy$piesza prace z programem, w
przypadku rejestracji pojedynczej deklaracji.

e Operator ma do wprowadzenia kilka deklaracji - w takim przypadku najlepiej
postepowad w sposob opisany w punkcie Rejestracja deklaracji. Po wprowadzeniu
danych i wybraniu przycisku Zatwierdz (F9), nie nalezy zamykac formularza, a
jedynie wybra¢ przycisk Nowy (F7). Spowoduje to otwarcie formularza nowej
deklaracji, w ktérym operator moze wprowadza¢ dane z kolejnej deklaracji. Czynnosci
te mogq by¢ powtarzane az do wprowadzenia wszystkich deklaracji.

e Operator rejestruje pacjenta przy pomocy Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego, ale
wczesniej dane tego pacjenta zostaly zarejestrowane bez karty — recznie. Po wtozeniu
karty w czytnik - program wykrywa, ze w kartotece znajduje sie juz pacjent o takim
numerze PESEL. Zostaje automatycznie uruchomiona opcja scalania pacjentéw, gdzie
operator powinien zdecydowa¢ o dokonaniu scalenia (p. punkt Scalanie pacjentéw).

Uwaga: Jezeli w trakcie automatycznego scalania wybrane zostanie zamiast scalenia -
zerowanie numeru PESEL, to program automatycznie wycofa deklaracje ,zerowanego",
zmieni jej status na '5' (wycofana podczas zerowania numeru PESEL) a nastepnie ztozy nowq
z numerem PESEL 00000000000.
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4 Rozpoczecie pracy z programem Deklaracje POZ

Program Deklaracje POZ mozna uruchomic¢ wybierajac odpowiednig pozycje z menu
Windows: Programy/Pakiet Swiadczeniodawcy lub ikone na pulpicie Windows.
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Wybdr programéw z menu Pakietu Swiadczeniodawcy

4.1 Proces identyfikacji uzytkownika

Po uruchomieniu programu Deklaracje POZ, wys$wietla sie okno, w ktérym nalezy podaé swoj
identyfikator (w polu Uzytkownik), oraz hasto (w polu Hasto).

|dentyfikacia urplkormika

Baza . |RUMIZTST
Liptkowndk : |[EBALINA

Hashg : |*2=sss o
Zatwierdi | Dowobai |

Identyfikacja uzytkownika w programie Deklaracje POZ

Uwaga: Identyfikator i hasto musza by¢ wczesniej nadane przez osobe odpowiedzialng za
administracje Pakietu Swiadczeniodawcy w danej jednostce.

Po wpisaniu powyzszych danych nalezy wybra¢ myszg lub klawiszem ENTER przycisk
Zatwierdz. W przypadku nieprawidtowych wpiséw, na ekranie wyswietli sie komunikat
btedu. Nalezy go zamkng¢ i jeszcze raz wpisac poprawnie identyfikator i hasto.

Logowarie | %]
|dentyfikacia urplkormika
Bkqd

e Ebgdoe hasta lub nazva ueptkowniea
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Btednie wpisane hasto podczas identyfikacji uzytkownika
Wskazowka: Do kasowania zle wpisanego hasta stuzy klawisz BACKSPACE a do szybkiego

przemieszczania sie miedzy polami stuzy klawisz TAB. Mrugajacy kursor tekstowy (pionowa
kreska) wskazuje, w ktorym polu bedzie wpisywany tekst.

4.2 Elementy formularza giébwnego
Po prawidtowej identyfikacji uzytkownika wyswietli sie formularz gtéwny programu:

%% Deklaracje POZ o o] oA |

Import [ Ekspart lokalny Raporty Specjalne Parametry Porady POZ  Pomoc  Wyjsde

Weisja pakietu: |3-95
Uzytkownik: IADMW
N instalacii: Il]BI]1 1059

Wyloguj [F2]

Przeqlad pacijentow [F4]

Przeglad deklaracji [F11]

Deklaracje
P02

Wyjscie (F10)

Wezpstkie komunikaty przeczytane

Formularz gtéwny programu Deklaracje POZ

Formularz jest podzielony na kilka sekcji:

e W prawym, goérnym rogu wyswietlane sg informacje ogélne o wersji programu i aktualnie
zarejestrowanym uzytkowniku. Nr instalacji jest unikalnym numerem instalacji nadanym
przez odpowiednig komérke w oddziale wojewoddzkim NFZ.

e Ponizej, dostepne jest piec przyciskow: pierwszy stuzy do przelogowania, drugi do
odczytu elektronicznej karty pacjenta, przy pomocy dwoch kolejnych mozna przegladac i
przetwarzac dane o pacjentach i deklaracjach, piaty (Wyjscie (F10)) konczy prace z
aplikacja.

e W gornej czesci okna znajduje sie pasek menu, sktadajacy sie z nastepujacych pozycji:

e Import/Eksport lokalny — podmenu zawierajace operacje importu i eksportu
danych do formatu XSP.

e Raporty — korzystajac z tego podmenu mozna wybrac jeden z dostepnych raportéw.

e Specjalne — podmenu, ktdre stuzy do wykonywania innych operacji w systemie,
takich jak, scalanie pacjentéw, czytanie komunikatéw, wyniki eksportu i importu
danych.

e Parametry — pozwala na ustawienie wartosci domyslinych, utatwiajacych prace z
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programem.

e Porady POZ - pozwala na ewidencjonowanie porad oraz przeglad sprawozdan i
odpowiedzi z OW NFZ zwigzanych z poradami.

¢ Pomoc — to podmenu pozwala na uzyskanie doktadnych informacji o programie.

e Wyjscie — po wybraniu tego polecenia zostanie zakoficzona praca z programem.

Wszystkie wspomniane funkcje programu zostang omoéwione w dalszej czesci instrukgji.
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Dopisanie nowego pacjenta

Pacjenta mozna dopisac na rézne sposoby:

e Rejestrujac go w kartotece pacjentow

e Bezposrednio w trakcie tworzenia deklaracji
e Importujac dane z formatu XSP.

W niniejszym punkcie opisano pierwszg metode. Pozostate sq opisane w nastepnych

punktach.

Aby wpisac¢ dane nowego pacjenta na planszy gtéwnej programu nalezy wybra¢ przycisk

Przeglad pacjentow (F4). Po otwarciu okna Pacjenci, uzytkownik uzyskuje dostep do

listy pacjentéw. Dane pacjentdéw prezentowane sg w postaci tabeli posortowanej wg nazwisk
i imion. Przed dopisaniem nowej pozycji mozna sprawdzi¢, czy taka osoba juz istnieje w
tabeli. W pola znajdujace sie w grupie Szukaj mozna wpisa¢ nazwisko, imie, PESEL lub, jesli
jest znany, numer kuponu poszukiwanej osoby, a nastepnie nacisng¢ klawisz ENTER. Jesli
takie dane znajdujq sie w tabeli — program je wyswietli. Dodatkowo umozliwiono filtrowanie
wynikéw przegladu pacjentéw przy zaznaczonym polu Tylko cudzoziemcy takze poprzez pole
PESEL, gdyz zgodnie z nowymi przepisami pacjentom o statusie PESEL: U - cudzoziemiec z

UE, moze zostac¢ on nadany.

kg2 Pacjenci

=10l

Szukaj

Hazwisko: | Znajdz [ENTER) Dane... [FE)

Mowy. . [F7)

Wyiscie (F10) |

Tmig: |

PESEL: I [~ Tylko cudzoziemcy

Mumer éwiadczenia: | il

Mazwizko 1 imig

PESEL

Cudzoz.

r

Pacjent_20 UE real/jedn/zamk

00000000000

Br

Pacjent_21 UE real/jedn/zamk

00000000000

He

Pacjent_22 UE real/jedn/zamk/usuw

00000000000

W

PACJENT_23 UE REALZJEDN/ZAMK/USUW

00000000000

M

Pacjent_24 UE real/jedn/zamk /usuw

00000000000

D

Pacjent_25 PL realfjedn/proc/zamk/usuw

83083199995

1+

Pacjent_26 PL realfjedn/proc/zamk/fusuw

62031422235

Ja

Pacjent_27 PL realfjedn/proc/zamkfusuw

49021877776

Ked

Pacjent_28 UE realfjedn/proc/zamk fusuw

00000000000

An

Pacjent_29 UE UE

00000000000

Pacjent_3 PL real

48050522239

Ck

Pacjent_30 UE UE

00000000000

| m [

el P g e L | e

o

Przeglad pacjentéw w tabeli

Dla dokfadniejszego sprawdzenia wpisanego pacjenta, mozna wybrac przycisk Dane... (F6).
Pojawi sie formularz, na ktérym mozna przeglada¢ szczegétowe dane osobowe wybranego

pacjenta.

Po sprawdzeniu, czy dane nowego pacjenta nie znajdujq sie juz w kartotece pacjentow,
mozna przystqpi¢ do dopisania. Stuzy do tego przycisk Nowy... (F7). Otwiera on formularz

Dane personalne pacjenta, w ktérym nalezy wypetic¢ odpowiednie pola danymi

personalnymi pacjenta. W kolejnosci nalezy uzupetni¢ nastepujace pola:

e Nazwisko, Pierwsze imie, Drugie imie.

e PESEL — Wpisa¢ numer PESEL pacjenta. Program sprawdza poprawno$¢ numeru i nie
pozwala zapisa¢ btednego. Ponadto sprawdza, czy w kartotece nie znajduje sie juz
pacjent z takim numerem PESEL. W przypadku proby wpisania istniejacego na liscie

numeru PESEL, program wyswietli odpowiedni komunikat.
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Status PESEL - w przypadku wpisania numeru PESEL, rozwijane pole powinno mie¢
wybrang pozycje <N - nie dotyczy>. W przypadku numeru PESEL zerowego nalezy
okresli¢ powdd braku numeru:

e B —nienadany

e D —noworodek

e C - cudzoziemiec spoza UE

e U - cudzoziemiec z UE

Uwaga: Wybierajac wartos¢ U - cudzoziemiec z UE stownik gmin zamieniany jest na stownik
krajow, a w polu ptatnik ustawiana jest wartos¢ 099 - Kraje Unii Europejskiej. Wybranie

cud

zoziemca spoza UE blokuje pole PESEL, ale udostepnia inne pola w czesci Dokument

dodatkowy: Rodzaj i Numer. Mozna wpisa¢ poprawny numer PESEL dla cudzoziemca z UE.

Pte¢ — Wybra¢ pte¢ pacjenta. Mozna to zrobi¢ rozwijajac liste, lub naciskajac na
klawiaturze pierwsze litery pozycji z listy K lub M.

Data ur. — Wpisa¢ wiasciwg date urodzenia.

Ptatnik — Ptatnik (OW NFZ), u ktérego pacjent chce sie zadeklarowaé. Domysinie
podpowiada sie ptatnik taki, jak na formularzu pacjenta w programie Ewidencja
Swiadczen w lecznictwie ambulatoryjnym. W trybie modyfikacji po wybraniu oddziatu
NFZ 099 - Kraje Unii Europejskiej automatycznie dokonywane sg nastepujace zmiany:
Pole Status pes. przyjmuje wartos¢ U - cudzoziemiec z UE i jest ustawiane jako
nieaktywne. Pole to jest dodatkowo nieaktywne, gdy pacjent ma przypisany przynajmniej
jeden dokument upowazniajacy. Ze stownika gmin istnieje mozliwo$¢ wybrania kraju z
UE.

Uwaga: Podczas modyfikacji pola Ptatnik anulowane sq wszystke puste kupony pacjenta.
Dotyczy aplikacji dziatajacych w trybie pracy z drukowanymi kuponami.

Informacja: W zwigzku z wprowadzeniem od dnia 01.07.2007 nowego wzoru deklaracji
nalezy wybrac¢ czy wprowadzany bedzie adres zamieszkania i adres do korespondencji (wg
nowego wzoru deklaracji - domyslnie wybrany), czy adres statego zameldowania i adres
zamieszkania (wg starego wzoru, ktdrego mozna przejsciowo uzywac do dnia 31.12.2007).
Wyboru dokonuje sie poprzez zaznaczenie odpowiedniego znacznika na zaktadce 1. Dane
podstawowe.

e Adres zamieszkania — (wg starego wzoru deklaracji Adres statego zameldowania)
- Jest to grupa pdl, w ktdére nalezy wpisa¢ odpowiednie dane. Nazwe ulicy mozna wybrac
ze stownika (po nacisnieciu klawisza F2) lub wpisa¢ wprost z klawiatury. W tym drugim
przypadku, po wpisaniu nazwy ulicy, program wyswietli stownik z nazwami ulic w celu
dopisania jej do stownika, jezeli w nim jeszcze nie wystepuje. W trakcie wpisywania
danych w pole Miasto nalezy postuzy¢ sie stownikiem rozwijanym przyciskiem = obok
pola, lub z klawiatury F2.Warto$¢ pola Gmina ustawiana jest automatycznie na podstawie
wartosci w polu Miasto.

Uwaga: Jezeli pacjent nie ma adresu zamieszkania, mozna to odnotowac, zaznaczajac
znacznik Brak adresu. System dopusci do zapisania niekompletnych danych adresowych za

wyjatkiem pdl Miasto i Gmina w adresie zameldowania. Zasady te odnoszq sie do pacjentow
z deklaracjami. Mozna wprowadzi¢ pacjenta z pominieciem jego danych adresowych, jednak

dan

e te nalezy uzupetni¢ podczas wprowadzania deklaracji.
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Wskazowka: Jezeli w parametrach pracy programu ustalono domysine kody gminy i
miasta, to takie bedg sie pojawia¢ na formularzu automatycznie lub po uzyciu klawisza
funkcyjnego F3. Opis, jak zmieni¢ parametry pracy programu, znajduje sie w punkcie na
stronie 32.

e Adres do korespondencji — (wg starego wzoru deklaracji Adres zamieszkania) -
Sposdb uzupetniania jest jak w grupie Adres zamieszkania. Dane w tej grupie
uzupetnia sie, gdy adres zamieszkania jest rézny od adresu zamieszkania.

Wskazowka: Przyciski: ] = umozliwiajg przepisanie danych z Adresu zamieszkania
do Adresu do korespondencji i odwrotnie.

o Dodatkowy dokument — grupa pdl, ktére uzupetniamy w przypadku, gdy pacjent jest
cudzoziemcem.

x
1D dekl.: I Instalacja: |1Bl]l]l]91?
Status: IU - ztozona j Lizta aktywna: IL - Lekarze j
[~ Cudzoziemiec PESEL: Phec: IMgiczyzna ﬂ Data ur.: I
Mazwizko: Imig: Hazwizko rodowe:

| | | -]

1. Dane podstawowe T 2. Dane dodatkowe ]
{ ,Adl ama = Adres statego zameldowania
Typ ulicy:l 'I Mazwa ulicy: I Nr domu: I Nr lokalu: I—
Kod poczt.: I Miejzcowoic: I I _I Telefon: I
[~ Brak adresu Gmina: | |
Adres do korenspondencii [o ile jest inny niz adre&lmieszk?{]:all
Typ ulicy:l :I' Nazwa ulicy: I Nr domu: I M1 lokalu: I—
Kod poczt.: Miejzcowoid: I I Telefon: I
Gmina: I |
Status pndnp_:l j
Tytul uhezpieczenia:l ﬂ
Dpiekun:l _"
Data zgh:nszenia:l Humer wyboru w roku biezacym: |1—
Placowka: Iﬁ;"(placéwka nieznana> Produkt: |
Kopiowanic | Mowy (F7) | Tab edycii (F6) | Zatwierdz (F9) | Wyiscie (F10) |

Dopisywanie nowego pacjenta do kartoteki

Kiedy niezbedne dane zostang wprowadzone, nalezy je zapisa¢ wybierajac przycisk
Zatwierdz (F9), a nastepnie Wyjscie (F10). Modyfikacja danych pacjentow
wprowadzonych tg metoda jest dostepna pod przyciskiem Dane... (F6). W przypadku
modyfikacji danych pacjentéw zarejestrowanych za posrednictwem kart identyfikacyjnych,
dostepna jest edycja tylko niektérych pdl. Ponadto modyfikacja numeru PESEL r6znego od
00000000000, w przypadku, kiedy pacjent ma ztozong aktualng deklaracje, spowoduje
wycofanie jego wszystkich aktywnych deklaracji i ztozenie ich z nowymi danymi
identyfikacyjnymi. Odstepstwem od tej reguty sg modyfikacje na deklaracjach, ktdre zostaty
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wprowadzone do programu lecz jeszcze nie wyeksportowane do OW NFZ, w przypadku takim
istnieje mozliwo$¢ modyfikacji wszystkich pdl na deklaracji.

Dla usprawnienia pracy wprowadzono mozliwo$¢ zapamietania wartosci w menu rozwijanym
Filtr. Umozliwia to wy$wietlanie w tym oknie np. tylko aktywnych deklaracji pacjenta. W celu
zapamietania wybranej wartosci, uzywamy prawego przycisku myszy na menu rozwijanym
Filtr, a nastepnie wybieramy Zapamietywanie wartosci.

k]
) [0
Wikle
IJzun

Laznace wazystko

v Zapamigtywanie warkogci

Menu umozliwiajgce zapamietywanie wybranej wartosci

Uwaga: Modyfikacja danych personalnych pacjenta w zakresie: PESEL, data urodzenia, pte¢
dla pacjentéw z poprawnym numerem PESEL oraz nazwisko, imie, pte¢, data urodzenia,
miasto, ulica dla pacjentéow z zerowym numerem PESEL powoduje wycofanie ztozonej
deklaracji, a nastepnie ztozenie nowej ze zmienionymi danymi. W takim przypadku zostang
rowniez wycofane wszystkie deklaracje, na ktérych pacjent ten figuruje jako zgtaszajacy.
Date wycofania deklaracji okresla operator pakietu $wiadczeniodawcy.

Program jest przystosowany do odczytywania danych pacjenta z kart chipowych za
posrednictwem odpowiedniego czytnika.
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6 Deklaracje

Program pozwala na rejestracje deklaracji sktadanych przez pacjenta. Dane deklaracji mozna
modyfikowac¢. Dostepne sg tez opcje wycofania deklaracji i ich weryfikacji.

6.1 Rejestracja deklaraciji

W celu zarejestrowania nowej deklaracji, w gtdwnym oknie programu nalezy wybra¢ przycisk
Przeglad deklaracji (F11). Po otwarciu okna Przeglad deklaracji, mozna sprawdzi¢ czy
dopisywana deklaracja nie znajduje sie juz w bazie. Przy wyszukiwaniu pomocna moze by¢
grupa pdl Szukaj. Wyszukiwanie polega na wpisaniu w pola Nazwisko, Imie, PESEL —
danych osoby, ktdrej dotyczy deklaracja, a nastepnie wybraniu przycisku Znajdz (ENTER).
Wpisywaé mozna pojedyncze pozycje: tylko nazwisko, tylko imie, tylko PESEL, lub wszystkie
pola tacznie. Istnieje tez mozliwos¢ zawezania przegladanych danych za pomocg pél:

e Numer $wiadczenia - umozliwia wpisanie numeru kuponu powigzanego z pacjentem.

e Data ur. od / Data ur. do - umozliwia wpisanie zakresu dat, ktérych zakresie majg sie
miesci¢ wysSwietlone deklaracje.

e Tylko bez adresu - zaznaczenie tego znacznika spowoduje wyswietlenie deklaracji bez
wpisanego adresu.

e Ptec podop. - pte¢ podopiecznego

e ID dekl. - unikalny identyfikator deklaracji

e Oddziat NFZ podop. - mozliwo$¢ filtrowania uwzgledniajac pacjentdw pochodzacych z
innych oddziatéw NFZ.

e Instalacja - mozna wybraé, gdy $wiadczeniodawca posiada wiecej instalacji pakietu, w
ktérych gromadzone sg deklaracje, oraz gdy jest prowadzona wymiana danych pomiedzy
tymi instalacjami.

e Opiekun - korzystajgc ze stownika personelu mozna wyswietla¢ deklaracje, na ktérych
jako opiekun zostat wybrany konkretny personel medyczny.

o Istniejg deklaracje dla innego opiekuna - po zaznaczeniu pola, wy$wietlone zostang
deklaracje, dla ktérych zmieniony zostat opiekun.

e Status podop. - wyswietla deklaracje, na ktérych uzupetnione jest pole status
podopiecznego.

e Status deklaracji - Umozliwia filtrowanie deklaracji wg statusu aktywnosci, odpowiednig
wartos¢ statusu aktywnosci mozna wybrac ze stownika statuséw (F2). Domysinie
ustawiono: 0 deklaracja aktywna. Zaznaczenie znacznika NIE umozliwia wy$wietlenie
nieztozonych deklaraciji.

e Regon szkoty - pozadang szkote mozna wybrac ze stownika (F2) lub po wybraniu
przycisku =1,

e Typ szkoty - filtr ten umozliwia wybranie deklaracji ze wzgledu na rodzaj szkoty (P -
szkota podstawowa, G - gimnazjum, L - liceum, Z - szkota zawodowa, T - technikum, S -
szkota specjalna, M - liceum medyczne).

e Klasa - numer klasy.

e Tylko objeci profilaktyka fluorkowg - powoduje wyswietlenie tylko pacjentéw objetych
profilaktykg fluorkowa.

e W polu Kolejno$¢ mozna zmieni¢ sposéb uporzadkowania danych w tabeli, domysinie
ustawiono wartos¢ wg pacjenta.

e Lista aktywna — istnieje mozliwo$¢ przegladania deklaracji samych lekarzy, potoznych,
pielegniarek srodowiskowych lub medycyny szkolnej (domysinie pokazywane sq
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wszystkie),

e Placéwka — w przypadku, gdy program ma witgczong obstuge placdwek mozna przegladac

dane konkretnej placéwki.

e Status eksportu — filtr ten umozliwia nam wyszukanie deklaracji w zaleznosci od statusu

eksportu:

A - do eksportu - wpisane,

E - do eksportu - zmodyfikowane
W - wyeksportowane

P - potwierdzone bez btedu (0)

P - potwierdzone z ostrzezeniem (1)
P - potwierdzone z btedem (2, 3)

Program wyswietli liste deklaracji osdb spetniajacych wszystkie, ustawione powyzej kryteria

wyszukiwania.

k22 Przeglad deklaracji -0l x|
—Szukaj . B I
Nazwisko/Pesel | o —— Dane._. [FE) | Kopiowanie | Wyiscie [F10) |
. najd: |
Imig: I Mowy__. [F8) | Wycofanie.__[F1 2]|
Numer $wiadczenia:
I Bledy wcz_l.ltania...l Weryhkacje ... | Dane pacjenta |
Data wur. od: | do- | [~ tylko bez adresu
Pteé¢ podop.: I- 'I 1D dekl.: I |K!:lllelm:l:f(:: l J
= wg pacijenta -
Lk L poiln I J Status ekszportu:
Instalacja: I' ]' I. j
Opiekun: I || Lista aktywna:
[~ iztnieja deklaracie dla innego opiekuna I— j
Statuz podop.: I' j IPIac:nwka: J
Status deklaracii: | 0 .. ||zl'02'0na = " HIE
Regon szkoky: I I j Mowa porada [F7) Porady zbiorczo (F11) |
T sl I_ j Klasa: I_ —Medycyna Szkolna
[~ tylko objgci profilakiykg fluorkowa Zbiorcza modypfikacja danpch na deklaracjach |
[~ Liczba wierszy:
ID dekl. |Dddzial| Status Mr inst. Podopieczny Data ur. PESEL Kod listy| Data zgt.
HNFZ | podop.
o i
| how [

Przeglad deklaraciji.

Istnieje mozliwos¢ zapamietania wartosci wybranych

z menu Opiekun, Lista aktywna i

kolejnos¢ sortowania, ustawiajac kursor myszy nad odpowiednim polem i wybierajac
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prawym klawiszem myszy Zapamietywanie wartosci.

WA bij
Aaalli]
Wil
Usun

Zaznacz wizystko

v Zapamietymanie warkogci

Zapamietywanie wartosci.

Zaznaczajac paskiem wyboru odpowiednig pozycje na liscie deklaracji, a nastepnie
wybierajac przycisk Btedy wczytania... dostajemy sie do okna prezentujgcego btedy
wczytania danych w OW NFZ. Wyswietlone tam pozycje informujg nas o ilosci oraz o rodzaju
wystepujacych btedéw w wybranej deklaracji. Przyciski Dane pacjenta i Dane deklaracji
umozliwiajq szybkie przejscie do okna edycji pacjenta lub deklaracji w celu poprawy
zaistniatych niezgodnosci. Poprawione deklaracje zostajg wyeksportowane podczas kolejnej
komunikacji. Kody btedéw opisane sq w rozdziale 6smym instrukcji.

Po wykonaniu eksportu deklaracji usuwany jest status potwierdzenia oraz lista wszystkich
koddw potwierdzen zwigzanych z tq deklaracja.

k& Bledy wczytania danych w OW NFZ

— Szukaj
K.od Oddziatu NQ;II]S - Ladzki Dddzial Wojewodzki NFZ [05] j Dane deklaracii Wyijécie [F10) |
Instalacia: |1 0011768 Znajdz (ENTER) | D ane pacienta
Status polwimdzenia:l' j
Kod polwimdzenia:l jl :ll Wycolanie (F12] |
ID deklaracit hd
PESEL podop.: | Placowka: |- =l
I ukiy] wszystkie wycofane
I~ Liczba wierszy:
1D dekl. Kod |Status Opis potwierdzenia Status dekl. Rodzaj | [
potw. | potw._ listy
K i
| MM

Btedy wczytania danych w OW NFZ.

Zaznaczajac paskiem wyboru odpowiednig pozycje na liscie deklaracji, a nastepnie
wybierajac przycisk Weryfikacje... dostajemy sie do okna prezentujacego historie
weryfikacji danej deklaracji. Dane w tym oknie wyéwietlaqe sq po wykonaniu weryfikacji w
OW NFZ i przestaniu odpowiednich informacji do Pakietu Swiadczeniodawcy.

© 2008 Sygnity S.A.



23

Deklaracje POZ

Uwaga: Okno Weryfikacje deklaracji zawiera obecnie informacje na temat nowej
przychodni pacjenta, w przypadku odrzucenia w procesie weryfikacji z powodu wykazania
deklaracji u innego $wiadczeniodawcy.

Okno to posiada wiele filtréw utatwiajacych wybranie odpowiedniej pozyciji z listy weryfikacji:
Miesigc (miesigc za jaki zostata wykonana weryfikacja),

Rok (rok za jaki zostata wykonana weryfikacja),

ID Weryfikacji (unikalny numer weryfikacji),

Status weryfikacji,

Status dodatkowy (brak lub warto$¢ kodu wybierana ze stownika btedéw),
Status podopiecznego,

Lista aktywna,

ID deklaradiji,

PESEL podopiecznego,

Placowka,

Opiekun.

Przycisk Dane deklaracji umozliwia szybkie przejscie do danych szczegétowych
zweryfikowanej deklaracji. Po uzupetnieniu filtréw Miesigc, Rok i wybraniu przycisku Znajdz
(ENTER) uaktywnia sie opcja Wycofanie (F12) umozliwiajaca wycofanie deklaracji.
Wycofywane sq wszystkie wyswietlone w oknie deklaracje. Na formatce przegladu wynikow
dodano wyswietlanie informacji o opiekunie dla poszczegdinych deklaracji.

ks Wernplikacie deklaracii

—Szukaj
Instalacja: |1 0011961 Znajd: [ENTER] | Wyiscie (F10)

Miesige: |6 Rok: |2005 Dane deklaracji
ID weryfikacii: | [ Uwzglednij wczesniejsze weryfikacie e

Status werpfikaciji: I -

Status dodatkowy: "

Wycofanie [F12]

Status podop.:|”

Ll Ll ELi L«

Lista aktywna: |-

ID deklaraci: | il

PESEL podop.: | Placowka: |- =l
Opiekun: I ||
I ukryj wszystkie wycofane
[~ Liczba wierszy:
Identyfikator |Werylikacja | Weryfikacja | ID deklaracji | Wersja Status Status Werpf. =
wenyfikacii za rok za miesigc danych wer dod. wer. status wycy

269 2005 ] 512 3 1] 1002 1

269 2005 6 6656 3 1] 1002 1

269 2005 6 8674 3 Fd 1000 0

269 2005 6 8419 5 Z 1000 0

269 2005 6 8675 3 Fd 1000 0

263 2005 ] 3842 2 1] 1001 1]

269 2005 ] 8676 3 Z 1000 0

269 2005 ] 9956 3 Z 1000 1]

269 2005 ] 3 2 1] 1002 1

269 2005 6 8421 5 Fd 1000 1]

269 2005 ] 8677 3 Fd 1000 1]

269 2005 6 9701 4 Fd 1000 0

269 2005 6 2052 2 1] 1017 0

269 2005 6 5380 2 Fd 1000 0

269 2005 6 8422 5 Z 1000 0 _l;l

4 I I »
| ML
Weryfikacje deklaracji.

Aby uzupetni¢ deklaracje w nastepujacych polach nalezy:
e Lista Aktywna — wybrac rodzaj listy.
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Cudzoziemiec — zaznaczy¢ czy osoba skfadajaca jest cudzoziemcem.

PESEL — wpisa¢ PESEL osoby sktadajacej deklaracje (wymagane przy zapisie). Wpisanie
numeru PESEL osoby znajdujacej sie juz w kartotece spowoduje, przy przejsciu do
nastepnego pola, wypetnienie innych pdl dotyczacych danych osobowych danymi
znalezionego w kartotece pacjenta. Jezeli zaznaczono wczesniej pole Cudzoziemiec —
program wyswietla liste osdb znajdujacych sie w kartotece ze statusem Cudzoziemiec.
Jesli taka osoba znajduje sie na liscie, nalezy jq zaznaczy¢, a nastepnie wybrac przycisk
Wybierz (F5). Jesli jeszcze jej nie ma, nalezy jg dopisa¢ po wybraniu przycisku Nowy...
(F7). SzczegOty tej czynnosci w rozdziale Dopisanie nowego pacjenta. Jesli program
nie podpowiedziat danych pacjenta, lub wprowadzajacy nie chce wpisywac jedenastu zer
— moze postuzy¢ sie przyciskiem =1 znajdujacym sie po prawej stronie pola Nazwisko
rodowe. Akcja ta spowoduje otwarcie okna Pacjenci umozliwiajgcego wybdr lub
dopisanie pacjenta.

Informacja: W przypadku dodawania deklaracji noworodkéw, ktérym nie nadano jeszcze
numeru PESEL, w pole PESEL nalezy wpisa¢ numer 00000000000.

x
1D dekl.: I Instalacja: |l]8l]1 0432
Status: Il] - ztozona j Lista aktywna: IL - Lekarze j
[~ Cudzoziemiec PESEL:I Pled: IHeiczyzna ]" Data wr.: I
Mazwisko: Imig: Mazwisko rodowe:
i1 Dane podstawowe : T 2 Dane dodatkowe ]
* Adres zamieszkania { Adres statego zameldowania
Typ ulic_l,l:l ]" Mazwa ulicy: I Hr domu: I Hr lokalu: I
Kod pocat.: I Miejscowosc: I I | Telefon: I
[~ Brak adresu Gmina: | |
Adres do korenspondencii [o ile jest inny niz adres zamieszkania)
Typ ulic_.'.;l :I' Nazwa ulicy: I Nr domu: I Nr lokalu: I
Kod poczt._: Miejscowoéc: I I Telefon: I
Gmina: I I
Status podop.: I j
Tytuk uhezpieczenia:l j
[Ipiekun:l I
Data zgl'uszenia:l Humer wyboru w roku biezacym: |1
Placowka: Iﬁ |<placﬁwka nieznana® [+ Deklaracja rozliczana kapitacyjnie
Produkt: I
Kopiowanie | Howy [E7] | Trvbh edycyi [FB]| ZatwierdZ [F9] | Wyjécie [F10] |

Dopisanie nowej deklaracji w nowym formacie

Pte¢ — wybrac ptec pacjenta (wymagane przy zapisie).

Data urodzenia — wpisac date urodzenia pacjenta (wymagane przy zapisie).
Nazwisko — wpisac¢ nazwisko pacjenta (wymagane przy zapisie).

Imie — wpisac imie pacjenta (wymagane przy zapisie).

Nazwisko rodowe — wpisac jesli trzeba.
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Na zaktadce Dane podstawowe:
Adres statego zameldowania — grupa pdl wymagajacych uzupetnienia, jedynie
podczas wyboru pacjenta ze stownika dane te sq podpowiadane:

Typ ulicy — ze stownika wpisac typ (modyfikowalne réwniez dla pacjentéw z kartg)
Nazwa ulicy — wpisa¢ nazwe ulicy. Podobnie jak przy wpisywaniu danych o pacjencie
program, w przypadku nazwy ulicy nie bedacej w stowniku nazw ulic, poprosi o jej
dopisanie.

Numer domu — wypetnic jak w nazwie

Numer lokalu — wypetni¢ jak w nazwie

Kod pocztowy — wypetnic jak w nazwie

Miejscowos¢ — wpisac kod terytorialny miejscowosci, lub wybraé ze stownika
przyciskiem znajdujacym sie po prawej stronie pola

Telefon — wpisa¢ numer telefonu pacjenta

Gmina — w polu tym podpowiadany jest po wybraniu miejscowosci kod gminy.
Brak adresu — zaznaczyc jesli adres statego zameldowania nie jest znany lub jest
jego brak.

Adres zamieszkania — wypetni¢ analogicznie jak w grupie Adres statego
zameldowania.

Wskazowka: Przyciski: & i 2| umozliwiajg przepisanie danych z Adresu statego
zameldowania do Adresu zamieszkania i odwrotnie.

Status podopiecznego — wybrac ze stownika odpowiedni typ, jesli dotyczy pacjenta(w
zaleznosci od wybranej wyzej Listy aktywnej bedq tu wyswietlane odpowiednie
wartosci).

Tytut ubezpieczenia — wybrac stosowny wpis ze stownika.

Opiekun — wybrac ze stownika wtasciwego opiekuna, do ktérego pacjent sktada
deklaracje. W sytuacji gdy korzystamy z lokalnego stownika personelu w zaleznosci
od wybranej wyzej Listy aktywnej bedg tu pokazywane stowniki: lekarzy, pielegniarek
$rodowiskowych lub potoznych, odatkowo dla listy Medycyna Szkolna dostepne sg
wszystkie typy personelu.

Data zgtoszenia — wpisac¢ date ztozenia deklaracji (wymagane przy zapisie).

Numer wyboru w roku biezacym - nalezy wprowadzic.

Placowka — wybrac ze stownika placéwke, do ktdrej sktadana jest deklaracja.
Produkt - kod produktu jest podawany dla deklaracji zaliczonej po zaczytaniu
weryfikacji. Wybor produktu prezentowanego na deklaracji zalezy od przedziatu
wiekowego, w ktdrym znalazt sie pacjent oraz od statusu podopiecznego. Kod
produktu jest prezentowany na formularzu deklaracji pod warunkiem, ze nie jest
wycofana.

Na zaktadce Dane dodatkowe:

Deklaracja sktadana w miejscu petnienia stuzby - zaznaczy¢ zgodnie z deklaracjq
papierowq

Zotnierz Stuzby Zasadnieczej - poborowy (POO) - zaznaczy¢ zgodnie z deklaracjg
papierowq

Deklaracja osoby ksztatcacej sie poza miejscem statego zamieszkania — w przypadku
sktadania takiej deklaracji:

Deklaracja sktadana w miejscu nauki — wtaczy¢ opcje
Rok szkolny/ akademicki — wpisa¢ odpowiedni rok
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e Uczen /student — wybrac¢ stosownie.
e numer poSwiadczenia potwierdzajacego prawo do Swiadczen

Pola w czesci Poswiadczenie prawa do swiadczen dostepne sq tylko w przypadku
cudzoziemcdéw i umozliwiajg wprowadzenie numeru dokumentu potwierdzajacego prawo do
$wiadczen.

Po wypetnieniu wymaganych pél, dane zapisuje sie wybierajac przycisk Zatwierdz (F9).

Na zaktadce Dane dodatkowe mozliwe jest wypetnianie danych zwigzanych z Medycyng
szkolng. Pola (REGON szkoty, TYP szkoty) sq aktywne przy wybraniu MS - Medycyna szkolna
z Listy aktywnej. Przy wybraniu medycyny szkolnej, pola Deklaracja sktadana w miejscu
petnienia stuzby, Zotnierz Stuzby Zasadnieczej - poborowy (POO) sa odznaczone i
zablokowane, a pole Deklaracja osoby ksztatcacej sie poza miejscem statego zamieszkania
jest zaznaczone i zablokowane. Mozliwe jest tylko wpisanie roku nauki oraz uzupetnienie pol
dotyczacych szkoty. Pola z Medycyng szkolng sg blokowane przy wyborze z listy pdl roznych
od MS. Przy wyborze Medycyny szkolnej wymagane jest uzupetnienie pél: REGON

szkoty, TYP szkoty, rok szkolny i klasa. W przypadku wprowadzenia klasy 1-6 mozliwe bedzie
tez zaznaczenie znacznika Profilaktyka fluorkowa.

Formularz mozna zamkng¢ po wybraniu przycisku Wyjscie (F10).

Wskazowka: Przy wprowadzaniu nowej deklaracji, jezeli system wykryje, ze istnieje juz
deklaracja dla tej osoby, na ten sam rodzaj listy, umozliwia automatyczne wycofanie starszej
deklaracji po zatwierdzeniu nowej. Data wycofania starej deklaracji jest réowna dacie ztozenia
nowej deklaraciji.

6.2 Kopiowanie danych z deklaracji do nowej listy aktywnej

W programie wprowadzono mozliwos¢ ,szybkiego" ztozenia deklaracji do innej listy aktywnej
przez pacjenta posiadajacego w systemie aktywng deklaracje. W takim przypadku po
otwarciu formularza Deklaracja pacjenta (okno nie moze by¢ w trybie edycji) nalezy
wybra¢ przycisk Kopiowanie. Zostanie otwarta nowa deklaracja, zgodna z nowym
papierowym wzorem, gdzie nalezy zmieni¢ odpowiednie dane (np. Lista aktywna, Opiekun,
Data ztozenia). Utworzong w ten sposdb nowg deklaracje nalezy zapisa¢ wybierajac przycisk
Zatwierdz (F9).

Uwaga: Zatwierdzenie danych na nowej deklaracji, dla tej samej listy aktywnej, powoduje
wycofanie, po akceptacji uzytkownika, starej deklaracji. Data ztozenia nowej deklaracji
bedzie rownoczesnie datg wycofania starej deklaraciji.

6.3 Kopiowanie danych z kilku deklaracji do nowej listy aktywnej

Istnieje mozliwos¢ skopiowania naraz kilku deklaracji do nowej listy aktywnej. W ten sposdb
mozna takze jednoczesnie skopiowac wszystkie deklaracje dla wybranej potoznej lub
pielegniarki Srodowiskowej.

W tym celu w oknie Przeglad deklaracji nalezy w tabeli zaznaczy¢ deklaracje do
skopiowania. Zeby zaznaczy¢ fragment tabeli nalezy klikajac myszka zaznaczy¢ pierwsza
pozycje i przytrzymujac klawisz SHIFT zaznaczy¢ ostatnig pozycje. Zeby zaznaczyé wybrane
pozycje (nie wystepujace po sobie w tabeli) nalezy przytrzymywac klawisz CTRL i klika¢ na
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wybranych pozycjach tabeli. Po zaznaczeniu pozycji do skopiowania nalezy uzy¢ przycisku
Kopiowanie, spowoduije to wyswietlenie okna:

Kopiowanse aktpwnych doklaracy do nowe] Edly

Pratnik odb.: [12 - Slaski Dddziak Wojewidaki NEZ [12)

Hr imstalack: [1a010045
Zakres kopiowania
(" zaznaCZONE poTyoie ¥ wszystkie pozycje
Mowa lista aklyena
[0 - Potozne El
—[Diata podpisania:
[w Ustaw datg = kopiowane] deklarscji

— [ pidrioun;
[e434245 | )| [Tynbata farcina

Fatwicrds [Fa) \wiyigcie [F10]

Kopiowanie kilku deklaracji do innej listy aktywnej

W oknie tym nalezy wybrac:

e Zakres kopiowania — do wyboru sg: zaznaczone pozycje lub wszystkie pozycje (w drugim
przypadku podczas kopiowania zostang uwzglednione warunki okreslone nad tabelg).

e Nowa liste aktywng (np. PS - Pielegniarki srodowiskowe, O — Potozne) — do niej zostang
skopiowane wybrane deklaracje.

e Date podpisania — date ztozenia deklaracji. DomysInie zaznaczono pole Ustaw date z
kopiowanej deklaracji, ale mozna z tego zrezygnowac i podac jedng date dla wszystkich
kopiowanych pozycji (program podpowiada biezacq date).

e Opiekuna — wlasciwego dla nowotworzonej deklaracji. W zatagczonym tu stowniku bedg
widoczne tylko osoby nalezace do wybranej wyzej listy aktywnej.

Po okresleniu wszystkich danych nalezy wykona¢ kopiowanie przyciskiem Zatwierdz (F9).

Modyfikacja deklaraciji

Modyfikacja deklaracji odbywa sie réwniez z poziomu okna Przeglad deklaracji. W tym
celu nalezy wybrac¢ przycisk Dane... (F6) otwierajacy formularz Deklaracja pacjenta, a
nastepnie — przyciskiem Tryb edycji (F6) — przej$¢ w tryb edycji. Po wykonaniu tych
czynnosci, mozna zmodyfikowaé dane dotyczace deklaracji, a nastepnie zapisa¢ w bazie
wybierajac przycisk Zatwierdz (F9). Po zatwierdzeniu zmian mozna zamkng¢ formularz
wybierajac przycisk Wyjscie (F10).

Czes¢ danych na deklaracjach POZ po ich eksporcie do Oddziatu NFZ ulega zablokowaniu.
Zmiany obejmuja:

Po pierwszym eksporcie danych do Oddziatu NFZ na formularzu deklaracji POZ zostang
zablokowane do edycji nastepujace informacje: Lista aktywna, Tytut ubezpieczenia (nie
mozna zmieni¢ tytutu ubezpieczenia 'C' na rézne od 'C' oraz rézne od 'C na 'C'), Opiekun
(pole edycyjne i przycisk stownika), Data zgtoszenia, Status podopiecznego, Zgtaszajacy
(zaktadka Dane dodatkowe): pola edycyjne, przycisk stownika ... oraz przycisk usuwania
informacji o zgtaszajacym.

Informacja: Pole Opiekun jest blokowane do edycji tylko w przypadku jego wypetnienia. W
przypadku gdy pole to jest puste mozliwa jest jego edycja.
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Wyzej wymienione pola mozna edytowac jedynie przed pierwszym eksportem, lub gdy
potwierdzenie z Oddziatu NFZ po pierwszym eksporcie wykazato btad w deklaracji. Z kolei,
jezeli deklaracja zostata choc raz wyeksportowana lub cho¢ raz otrzymata potwierdzenie bez
btedu, powyzsze pola zostang zablokowane do edycji. Wprowadzenie tych zasad ma na celu
uniemozliwienie modyfikacji kluczowych informacji o deklaracjach, ktére juz zostaty
przekazane do Oddziatu NFZ.

Chcac wykona¢ modyfikacje deklaracji w obrebie wyzej wymienionych pdl nalezy wycofac
istniejaca deklaracje, a nastepnie ztozy¢ nowq z prawidtowymi danymi.

Jezeli edytujemy deklaracje, na ktdrej znajduje sie nieaktualny kod terytorialny (np. w
nowym stowniku kodéw terytorialnych danej miejscowosci przypisano inny kod), aplikacja
pozwala na uaktualnienie danych na deklaracji. Zmiana kodéw terytorialnych poprzedzona
jest komunikatem aplikacji. Deklaracje pacjentéw z zerowym numerem PESEL, dla ktérych
nazwa miasta zameldowania jest dang identyfikacyjna, zostajg w takim przypadku wycofane
i ztozone ponownie z nowymi kodami terytorialnymi.

Zaktadamy nowg deklaracje z peselem '00000000000'. Po wykonaniu tej czynnosci istnieje
deklaracja osoby z peselem zerowym. Isnieje mozliwos¢ dokonania zmiany danych
identyfikacyjnych naszego pacjenta. Zmienimy nr pesel z '00000000000' na pesel niezerowy.
Woéwczas program nie pyta o date wycofania deklaracji. Nasza zatozona deklaracja zostaje
automatycznie wycofana. Data wycofania wpisuje sie taka jak data rozpoczecia nowej
deklaracji. Mechanizm ten dziata automatycznie. Ogodlnie: Program zaktada, ze bedzie
sktadana nowa deklaracja a stara bedzie wycofana z datg zatozenia nowej.

6.5 Wycofanie deklaraciji

Wycofanie deklaracji — podobnie jak inne operacje dotyczace deklaracji — odbywa sie w oknie
Przeglad deklaracji. Nalezy, po zaznaczeniu konkretnej deklaracji, wybrac¢ przycisk
Wycofanie... (F12), a nastepnie — w otwartym oknie — Tryb edycji (F6). Przed
zatwierdzeniem wycofania nalezy jeszcze tylko wpisa¢ date wycofania oraz wybrac ze menu
rozwijanego wartos¢ 1- wycofana. Mozliwe jest rowniez wycofanie deklaracji z formularza
Dane personalne pacjenta. W dolnej czesci znajduje sie przycisk Wycofanie... (F12),
ktory odnosi sie do pozycji zaznaczonej w tabeli Deklaracje pacjenta.

Nalezy pamietac, ze data wycofania deklaracji nie moze by¢ wczesniejsza niz data
podpisania. Data wycofania moze by¢ wprowadzona z wyprzedzeniem, lecz nie wiekszym niz
jeden miesiac.

Istnieje mozliwo$¢ grupowego wycofywania deklaracji. W tym celu nalezy zaznaczy¢
niebieskim paskiem wyboru deklaracje przeznaczone do wycofania i wybrac przycisk
Wycofanie... (F12). Wiele pozycji mozemy zaznaczy¢ na oknie uzywajac klawisza SHIFT
lub CTRL na klawiaturze.

Istniejaca deklaracja zostanie automatycznie wycofana, jezeli zostanie dopisana nowa
deklaracja z wczesniejszg datg podpisania niz data deklaraciji istniejacej w bazie.

Uwaga: Nie ma mozliwosci anulowania wycofania wyeksportowanej deklaraciji.

6.6 Weryfikacja opiekunéw w deklaracjach

Opcja ta pozwala na weryfikacje deklaracji ztozonych do opiekunéw, ktorym w oddziale NFZ
zostat wycofany status Aktywny. Znajduje sie w menu Specjalne/Weryfikacja opiekunéw
w deklaracjach. Po jej wybraniu otwarte zostaje okno Wykaz deklaracji z nieaktualnymi
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opiekunami. Zawiera ono liste deklaracji, w ktorych zostat wycofany opiekunom status
Aktywny (np. z powodu przej$cia na emeryture, zwolnienia, rozwigzania umowy z
funduszem). W przypadku wystgpienia takiej sytuacji, nalezy z tych deklaracji usung¢
opiekuna, a nastepnie ponownie przestac je do oddziatu wojewddzkiego NFZ. Do wykonania
tej czynnosci w programie stuzy przycisk Usun opiekuna (F8). Po jego wybraniu,
deklaracje, na ktérych wybrany byt nieaktywny personel ulegajg wycofaniu. Po prawidtowym
wykonaniu operacji, formularz mozna zamkna¢ wybierajac przycisk Wyjscie (F10).

Uwaga: Opcja Weryfikacja opiekunéw w deklaracjach dziata tylko podczas pracy z
centralnie dystrybuowanym stownikiem personelu.

Ewidencjonowanie porad i badan

W programie jest mozliwo$¢ ewidencjonowania porad udzielonych pacjentowi oraz badan.
Dostep do zaewidencjonowanych porad jest w oknie Dane personalne pacjenta po
naci$nieciu przycisku Przeglad porad (F5) lub poprzez menu Porady POZ/Przeglad
porad. Po nacisnieciu przycisku Przeglad porad (F5) otwiera sie okno jak na rysunku

ponizej.
E# Porady POZ udzielone pacjentowi 101 =l
— Szukaj .
Nazwisko: [MICHAE Znajdz [ENTER]) Dane... [F6) | Wyigcie [F10] |
PESEL: IUUZ3D3EBE?? Nowy__. [F7) | Badania [F11) |
Data porady: I I
Kod éwiadcz. NFZ: | | =
Kod éwiadcz. MZ: | | =
[~ Liczba wierszy:
Data Pacjent PESEL Kod Mazwa ¢wiadczenia MZ
porady pacjenta swiadczenia M2 swiadi
A ]
| | i]UM |

Porady POZ udzielone pacjentowi

W sekcji Szukaj mozliwe jest filtrowanie wyswietlanych danych wedtug nastepujacych
kryteridw:

e Nazwisko/Nr karty - pole umozliwia wpisanie nazwiska lub numeru karty pacjenta

e PESEL - pole umozliwia wpisanie numeru pesel pacjenta

© 2008 Sygnity S.A.



Deklaracje 30

e Data porady - pola umozliwiajg wpisanie zakresu dat od - do

e Kod $wiadcz. NFZ - pole umozliwia wpisanie kodu dodatkowej pozycji sprawozdawczej wg
stownika ptatnika, lub jego wybor ze stownika po nacisnieciu przycisku L=

¢ Kod $wiadcz. MZ - pole umozliwia wpisanie kodu rodzaju $wiadczenia, lub jego wybor ze
stownika po naciénieciu przycisku =1

Zaznaczenie znacznika Liczba wierszy umozliwia wyswietlenie sumy wyszukanych wierszy. Po

wpisanie wymaganych kryteriéw wyszukanie danych nastgpi po naci$nieciu przycisku

Znajdz (Enter). Przycisk Dane... (F6) umozliwia wysSwietlenie szczegdtowych danych o

udzielonej poradzie - po wczesniejszym zaznaczeniu na liscie porady, ktérej dane majq

zosta¢ wyswietlone. Przycisk Nowy... (F7) umozliwia zaewidencjonowanie nowej porady.

Przycisk Badania (F11) umozliwia wyswietlenie listy badan wykonanych pacjentowi - po

wczesniejszym zaznaczeniu na liscie porady, ktdrej dane majg zostaé wyswietlone.

Informacja: Porady mozna dodawac bez wzgledu na to czy pacjent ma ztozong deklaracje,
czy tez nie.

Dopisywanie porad

Dopisywanie porad jest mozliwe w oknie Dane porady POZ udzielanej pacjentowi, do
ktérego dostep jest poprzez przycisk Nowa porada (F7) w oknie Dane personalne
pacjenta lub po nacisnieciu przycisku Dane... (F6) w oknie Porady POZ udzielone
pacjentowi, a nastepnie nacisnieciu przycisku Nowy (F7).

x
Dane pacienta
Hazwisko: |bogus Data ur: ||]5.|]5.2|]|]|] |
Imig: [mini PESEL: 00250555556
Data porady: ||]9.|]4.2|]|]3 Nr dokumentu UE: I ﬂ
Umowa: || ﬂ
Kod $wiadez. NFZ: | |l =
Kod swiadcz. MZ: | | =
Kateq. pacienta:l j
Cel przewozu: I j
Badania [E17] | Kazowanie [FB]l Nowy [E£] | Tryb edycii [FB]l Zatwierd? [F3] Wyiscie [F10] |
F4 - dane z poprzednie| porady

Dane porady POZ udzielanej pacjentowi

Pola w sekcji Dane pacjenta sq wypetniane automatycznie za wyjatkiem pola Zgtaszajacy,
w ktdrym wybiera sie ze stownika pacjentdw (poprzez przycisk 1) osobe zgtaszajaca jesli
0sobg zgtaszajaca jest inna osoba niz pacjent, ktéremu udzielona byta wprowadzana porada.
Pole Data porady wypetniane jest automatycznie na podstawie daty systemowej, ale istnieje
mozliwo$¢ wprowadzenia innej daty niz podpowiadana. W polu Nr dokumentu UE nalezy
wpisa¢ Nr dokumentu ubezpieczeniowego pacjenta z Unii Europejskiej. W polu Umowa
mozliwe jest reczne wprowadzenie numeru umowy lub wybor jej z rozwijanej listy (na liscie
znajdujq sie umowy z kodami rodzajow Swiadczen '01', '0401', '02', '0402', listami aktywnymi
oraz sprawozdaniami POZ), z zakresu ktdrej udzielana byta porada. W polu Kod $wiadcz.
wprowadza sie kod rodzaju $wiadczenia. Kod mozna wprowadzi¢ recznie lub wybrac go ze
stownika rodzajéw $wiadczen, dostepnego po nacisnieciu przycisku =1, W polu Kod $wiadcz.
NFZ nalezy wpisa¢ kod dodatkowej pozycji sprawozdawczej wg stownika ptatnika, lub wybdr
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go ze stownika po naciénieciu przycisku ==1. Wypetnienie pola Kod $wiadcz. NFZ powoduje

automatyczne wypetnienie pola Kod $wiadcz. MZ odpowiadajgcym mu kodem $wiadczenia

MZ oraz zablokowanie pola z tym kodem, az do momentu wyczyszczenia pola z kodem

$wiadczenia NFZ. Dodatkowo wypetnienie pola Kod $wiadcz. NFZ powoduje wyczyszczenie i

zablokowanie pola Kateg. pacjenta. W polu Kod $wiadcz. MZ nalezy wpisa¢ kod rodzaju

$wiadczenia, lub wybraé go ze stownika, dostepnego po naciénieciu przycisku =1,

Przynajmniej jeden z kodéw $wiadczen (NFZ lub MZ) musi by¢ wypetniony. W rozwijanym

polu Kateg. pacjenta nalezy wybrac odpowiednig dla pacjenta kategorie.

Po wybraniu w polu Kod $wiadcz. MZ kodu odpowiadajacego transportowi uaktywni sie

rozwijane pole wyboru Cel przewozu w ktérym dostepne do wyboru sa:

e C1 - koniecznos$¢ podjecia natychmiastowego leczenia w zaktadzie opieki zdrowotnej

e C3 - koniecznos$¢ odbycia leczenia, jezeli dysfunkcja narzadu ruchu uniemozliwia
korzystanie ze srodkéw transportu publicznego

e C4 -inne

Nacisniecie przycisku Zatwierdz (F9) spowoduje zapisanie porady w bazie. Przycisk Tryb
edycji (F6) umozliwia edytowanie juz wprowadzonej porady - w przypadku istnienia badan
dla danej porady blokowana jest mozliwos¢ zmiany kodu $wiadczenia MZ i kodu $Swiadczenia
NFZ. Przycisk Nowy (F7) umozliwia wprowadzenie nastepnej, nowej porady. Przycisk
Kasowanie (F8) umozliwia skasowanie porady. Przycisk Badania (F11) umozliwia
wyswietlenie listy badan wykonanych pacjentowi do wprowadzonej porady (przycisk jest
dostepny tylko w przypadku gdy dla danej porady istniejq juz badania w bazie lub dana
porada ma kod $wiadczenia MZ odpowiadajacy jakiemukolwiek badaniu POZ ze stownika).

Zbiorcze dopisywanie porad
Po naci$nieciu przycisku Porady zbiorczo (F11), dostepnego w oknie Przeglad
deklaracji, mozliwe jest zbiorcze generowanie porad dla wybranej grupy pacjentéw.

Zbiorcze generowanie porad POZ dla wybranej grupy pacjentow ' x|
—Zakres deklaracji Ty | T —— |
(" zaznaczone pozycie (* wszystkie pozycie atwierd? (F9) viscie (F10)
Data porady: II]!]_I]4_2I]I]B Umowa: I ﬂ
Kod swiadcz. NFZ: | | =
Kod $wiadcz. MZ: - |l =
Kateqg. pacjenta: j
Cel przewozu: I j
Rodzaj stownika: I j
Wik, Kod Mazwa badania
badania
4] | i
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Przed zbiorczym wygenerowaniem porad nalezy najpierw wybrac aktywna liste w oknie
Przeglad deklaracji, a nastepnie - po wejsciu do okna zbiorczego generowania porad -
wybra¢ odpowiedni zakres deklaracji. Porady mogq by¢ generowane dla wszystkich
deklaracji, badz tylko dla zaznaczonych przez operatora. Deklaracje zaznacza sie w oknie
Przeglad deklaracji, poprzez klikanie na wybranych deklaracjach przy nacisnietym
klawiszu CTRL (CONTROL) na klawiaturze. Nastepnie nalezy wypei¢ wszystkie niezbedne
pola tzn.: data porady, umowa, kod $wiadcz. NFZ, kod $wiadcz. MZ, kateg. pacjenta oraz
ewentualnie cel przewozu, po czym zatwierdzi¢ przyciskiem Zatwierdz (F9).

Pole Umowa pozwala na wpisanie recznie numeru umowy lub jej wybdr z rozwijanej listy. Na
rozwijanej liscie znajdujg sie umowy z kodami rodzajéw $wiadczen '01', '0401', '02', '0402',
listami aktywnymi oraz sprawozdaniami POZ. Wypetnienie pola Kod $wiadcz. NFZ spowoduije
ustawienie odpowiadajacego mu kodu w polu Kod $wiadcz. MZ oraz zablokowanie pola z tym
kodem, az do momentu wyczyszczenia pola Kod $wiadcz. NFZ. Wypetnienie pola Kod $wiadcz
NFZ spowoduje wyczyszczenie i zablokowanie pola Kateg. pacjenta. Pole Cel przewozu
odblokowane jest tylko w przypadku wybrania kodu $wiadczenia MZ odpowiadajacego
transportowi. Pole Rodzaj stownika dostepne jest tylko w przypadku wybrania kodu
$wiadczenia MZ odpowiadajacego jakiemukolwiek badaniu POZ ze stownika.

Dopisywanie badan

Dopisywanie badan wykonanych pacjentowi jest mozliwe po nacisnieciu przycisku Dodaj
(F5) w oknie Badania wykonane pacjentowi, do ktérego jest dostep poprzez przycisk
Badania (F11) na formatce Dane poardy POZ udzielonej pacjentowi lub w oknie
Porady POZ udzielone pacjentowi. Po nacisnieciu przycisku Badania (F11) otworzy sie
okno jak na rysunku ponizej.

Pole Rodzaj stownika umozliwia wybdr czy wyswietlane majq by¢ na formatce badania ze
stownika MZ lub stownika NFZ (w przypadku, gdy pod dang porade podpieto badania POZ z
obu stownikéw, w jednym czasie na formatce bedg widczone badania tylko z jednego
stownika). Przy modyfikacji badan lub dodawaniu nowych pole jest blokowane. Przycisk
Dodaj (F5) jest odblokowany tylko w przypadku gdy dana porada, dla ktérej otworzono
formatke z badaniami POZ, ma kod $wiadczenia MZ odpowiadajacy jakiemukolwiek badaniu
POZ ze stownika.
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k&2 Badania wykonane pacjentowi i 101 =l
Dane pacienta
Dodaj [F5)
Mazwisko: |bogus Data ur: |ﬂ5-|]5-2|]|]|]
Imig: [mini PESEL- |00250555556 | T'vb edyeii (F6)
Kod swiadcz. MZ.- |1B.9 |Badania laboratonyine w podstawowe] opiece zdrowotng] — Zabwierdz (F3)
Rodzaj stownika: | stownik NFZ [~ | Wyiscie (F10)
Kod Mazwa badania
badania
A i
| wow

Badania wykonane pacjentowi

Po nacisnieciu przycisku Dodaj (F5) w miejscu pustej listy badan zostanie wyswietlona lista
z wszystkimi dostepnymi badaniami, na ktdrej trzeba, znacznikiem w kolumnie Wyk.,
zaznaczy¢ ktore badania byly wykonane i majg zosta¢ dodane do listy badan wykonanych

pacjentowi.
k&2 Badania wykonane pacjentowi i =101l
Dane pacienta ;
Mazwisko: |bogus Data ur- [05.05 2000 _ Dodailfs) |
Imig: [mini PESEL- |00250555556 | ' 'vb edveil M6
Kod swiadcz. MZ.: |1B.9 |Badania laboratomine w podstawowe| opiece zdrowotne| j M
Rodzaij stownika: | stownik MZ =] Wyiscie [F10)
Wk, Kod Mazwa badania ;l
badania
| ¥ 181.09 Badania mikrobiologiczne - biatko C-reaktywne [CRP]
[ iU.05.77.05 Badania mikrobiologiczne - ogdlny posiew katu w kierunku pateczek 5 almone
[T iU.24.76.24 Badania mikrobiologiczne - posiew moczu z antybiogramem
[ iU.14.77.14 Badania mikrobiologiczne - posiew wymazu z gardta
[ iA23.0% Kal - badanie ogdlne
[ iA17.05 Kal - krew utajona - metoda immunochemiczng
[ iA21.0% Kal - pasozpty
| [¥ C55.083 Krew petna - morfologia krwi ohwodowe] z wzorem odsetkowym
[T iC%9.082 Krew petna - odczyn opadania krwinek czerwonych [0B]
[T iC%3.083 Krew petna - pkytki krwi
[T iCe9.083 Krew petna - retikulocyty -
g ;IJ
| wowm

Badania wykonane pacjentowi - zaznaczanie badan do dodania

Przycisk Zatwierdz (F9) zamyka tryb edycji i dodaje zaznaczone wczesniej badania do listy
badan wykonanych pacjentowi, pozostawiajac tylko je na liscie.
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k&2 Badania wykonane pacjentowi 101 =l
Dane pacienta
Dodaj [F5)
Nazwisko: |bogus Data ur: [05.05.2000 | - T
Imig: [mini PESEL- |00250555556 | T'vb edyeii (F6)
Kod swiadcz. MZ.: |1B.9 |Badania laboratomine w podstawowe| opiece zdrowotne| j M
Rodzaj skownika: | stownik MZ [~ | Wyiscie (F10)
Kod Mazwa badania
badania
181.09 Badania mikrobiologiczne - biatko C-reaktywne [CRP]
Ch5.083 Krew petna - morfologia krwi obhwodowe] z wzorem odsetkowym
Al i
| how [

Badania wykonane pacjentowi - lista po wyborze badan

Przycisk Tryb edycji (F6) pozwala usuna¢ przypadkowo lub btednie dodane badanie
poprzez odznaczenie badania z listy wprowadzonych badan. W trybie edycji nie ma

mozliwosci dodania badania do listy wykonanych badan. Badanie mozna dodac¢ tylko poprzez
przycisk Dodaj (F5).

k&2 Badania wykonane pacjentowi 101 =l
Dane pacienta
Doda [F5]
Nazwisko: |bogus Dataur: 05052000 | 7'V
Imig: [mini PESEL- |00250555556 | ' 'vb edveil M6
Kod swiadcz. MZ.: |1B.9 |Badania laboratonyine w podstawowe] opiece zdrowotng] — Zatwierdz (F3)
Rodzaj stownika: | stownik MZ | Wyiscie (F10)
Wk, Kod Mazwa badania
badania

[# i181.09 Badania mikrobiologiczne - biatko C-reaktywne [CRP]
[+ :Ch5.083

Krew petna - morfologia krwi obhwodowe] z wzorem odsetkowym

A iy
I

Badania wykonane pacjentowi - edycja

Po wprowadzeniu pozadanych zmian w trybie edycji, nalezy nacisng¢ przycisk Zatwierdz
(F9) by zapisac¢ zmiany w bazie.
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Zbiorcza modyfikacja danych na deklaracjach

W oknie Przeglad deklaracji dostepny jest przycisk Zbiorcza modyfikacja danych na
deklaracjach, ktory umozliwia zmiane statusu znacznika profilaktyki fluorkowej, zmiane
statusu podopiecznego oraz zmiane typu szkoty dla wiekszej ilosci deklaracji. Przycisk
funkcjonuje tylko w przypadku ustawienia jako listy aktywnej listy z medycyng szkolna.

Medycyna szkolna - zbiorcza modyfikacja danych x|

Mr instalacii: |l]8l]1 1059
—Zakres deklaracji

{* zaznaczone pozycie " wszystkie pozycie

— Rodzaj danych do modyfikacji

¢ ‘profilaktyka fluotkowa: (" status podopiecznego " typ szkoly

— Profilaktyka fluorkowa

{* zaznacz wszystkim " odznacz wszystkim

Zatwierdz [F9) | Wyjscie [F10) |

Po nacisnieciu przycisku wyswietli sie okno, w ktorym dostepne sg nastepujace mozliwosci:
1. Wybor zakresu deklaracji

o tylko deklaracje zaznaczone w oknie Przeglad deklaracji

e wszystkie deklaracje
2. Wybdr rodzaju danych do modyfikacji

e dane dotyczace profilaktyki fluorkowej

e dane dotyczace statusu podopiecznego

e dane dotyczace typu szkoty

Trzecia cze$¢ formatki zmienia sie w zaleznosci od wyboru rodzaju danych. W przypadku
wyboru profilaktyki fluorkowej mozliwe jest zaznaczenie badz odznaczenie znacznika
profilaktyka fluorkowa (znacznik profilaktyka fluorkowa mozna zaznaczy¢ tylko w przypadku
klas 1-6.). W przypadku wyboru statusu podopiecznego mozliwy bedzie wybor, w rozwijanym
polu wyboru, nowego statusu podopiecznego. W przypadku typu szkoty mozliwy bedzie
wybdr, w rozwijanym polu wyboru, nowego typu szkoty. Zmiany w deklaracjach zostang
wprowadzone po kliknieciu przycisku Zatwierdz (F9).
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7

71

7.2

Import danych z formatu XSP

Program przystosowany jest nie tylko do recznego wpisywania pacjentéw, ale réwniez do
importu danych z formatu XSP. Poza danymi pacjentéw, program importuje réwniez dane o
deklaracjach.

Import danych z formatu XSP

Opcja ta moze stuzy¢ do wymiany informacji o deklaracjach pomiedzy jednostkami tego
samego $wiadczeniodawcy. Aby skorzysta¢ z tej mozliwosci, nalezy wyeksportowa¢ dane z
jednostki do formatu XSP, a nastepnie zaimportowac¢ w drugiej jednostce. W trakcie importu,
program sprawdza kod $wiadczeniodawcy i numer instalacji znajdujacy sie na importowanej
deklaracji — jezeli kod $wiadczeniodawcy jest identyczny jak w instalacji, do ktorej
importujemy dane, a kod instalacji jest rézny, wowczas edycja takiej zaimportowanej
deklaracji bedzie niemozliwa. Deklaracje ta bedzie w trybie tylko do odczytu. Deklaracje
mozna ogladac jako ztozong do jednostki, z ktérej pochodzi.

Import odbywa sie przy pomocy opcji Import deklaracji z formatu XSP znajdujacej sie w
menu programu Import/Export. Po okresleniu lokalizacji pliku z danymi w formacie XSP i
okresleniu lokalizacji pliku raportu, mozna wykonac operacje wybierajac przycisk Importuj
(F9). W trakcie importu program generuje plik raportu, ktéry zapisany zostaje w miejscu
wskazanym przez operatora.

Import danpch z Formatu XSP

Ptatnik odbiorca
|01 - Dolnoslaski Dddziat Wojewsdzki NFZ (01) =

[~ import danych z pakietu uproszczonego

Plik z danymi do importu
|E:\nglam Files\ComputerLand\P5 |

[~ importuj pozostate pliki XSP z podanego katalogu

[¥ przeno$ dane z importowanych deklaracji na dane pacijenta

Plik. w ktorym nalezy umieicié raport z importu deklaracji
IC: \Program Files\ComputerLand%PSkR aport. txt

Przetworzono:

Importuj [F9) | Whyjscie [F10] |

Import danych z formatu XSP

Zaznaczenie opcji przeno$ dane z importowanych deklaracji na dane pacjenta powoduje
przepisanie danych o adresie zamieszkania i zameldowania z pliku XSP do bazy, a co za tym
idzie modyfikacje danych adresowych wczesniej dopisanego do listy pacjenta.
Zmodyfikowane zostang nie tylko dane adresowe pacjenta, lecz takze dane adresowe na
jego aktywnych deklaracjach.

Eksport danych - za pomocg dyskietki

Do eksportu danych stuzy opcja Eksport lokalny danych w formacie XSP. Eksport jest
dostepny z menu programu Import/Eksport. Nalezy okresli¢ jednostke, liste aktywng, z
jakiej dane majq byc¢ eksportowane (jesli konfiguracja dopuszcza wiecej niz jedna liste
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aktywna), oraz miejsce, gdzie ma zostac¢ utworzony plik wynikowy (dopuszczalny wytacznie
dysk twardy). Ponadto, przy eksporcie do formatu XSP, nalezy okresli¢ jego rodzaj:
catosciowy, przyrostowy (tylko zmiany wprowadzone za wybrany miesigc). Dodatkowo
istnieje mozliwos¢ eksportu deklaracji okreslonego opiekuna lub okreslonej placéwki - w
kazdym z tych przypadkdéw nalezy ze stownika ponizej wybrac opiekuna lub placowke.

W trakcie wykonywania eksportu, program wyswietla jego postep, a nastepnie informuje o
jego zakonczeniu.

7.3 Import odpowiedzi z Oddzialu NFZ (XSP) - za pomoca dyskietki

Odbywa sie po wybraniu opcji Import odpowiedzi z oddziatu NFZ (XSP) znajdujacej sie
w menu programu Import/Export. Obstuga opcji polega na wskazaniu lokalizacji
plikdw(np. na dysku lub w folderze) zawierajacych odpowiedzi, wygenerowane przez NFZ i
wybraniu przycisku Importuj (F9). Zaznaczajac pole importuj pozostate pliki odpowiedzi z
podanego katalogu program zaimportuje wszystkie znajdujace sie we wskazanym folderze
pliki, ktore zawierajg informacje zwrotne z OW NFZ. Dzieki tej opcji program przetworzy
odpowiedz z oddziatu NFZ, nanoszac odpowiednie zmiany w modyfikowanych przez pfatnika
deklaracjach. Ponadto istnieje mozliwo$¢ wskazania katalogu, w ktérym program ma
umiescic plik raportu z tej operacji. Odpowiedzi z oddziatu NFZ ptatnika dostarczane sq w
postaci trzech rodzajow plikéw — jeden zawiera potwierdzenia otrzymania i wczytania
deklaradji, drugi — generowany po zweryfikowaniu deklaracji — stuzy do naniesienia zmian w
bazie Swiadczeniodawcy, trzeci rodzaj pliku zawiera informacje na temat ilosci zaliczonych

deklaracji.
Import odpowiedzi z oddziatow NFZ [format X5P)
Wskaz plik z danymi do importu
[~ importuj p tate pliki odpowiedzi z podanego katalogu
Wskaz plik. w ktorym nalezy umiescié raport z importu odpowiedzi
C:\Prog Files\Comp Land\insttest\R aport0dpowiedzi. txt |
Przetworzono:
Importuj [F9) | Wyiscie [F10] |
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8 Raporty w programie

Modut deklaracji pozwala na wykonanie nastepujacych zestawien i raportéw:
e Zestawienie deklaracji

e Raport populacyjny — P305

e Raport personalny — P304

8.1 Zestawienie deklaracji

Opcja ta pozwala na tworzenie réznego rodzaju zestawien zliczajacych deklaracje. Znajduje
sie w menu programu Raporty/Zestawienie deklaracji. Po otwarciu formularza
Zestawienie deklaracji mozna tworzyc¢ zestawienia o réznym stopniu szczegétowosci: dla
jednej z dostepnych jednostek, dla poszczegdlnych opiekundw, pacjentéw lub zgtaszajacych,
z uwzglednieniem okresu zgtoszenia (Data zgtoszenia Od... Do...), oraz dla réznych
przedziatow wiekowych podopiecznych (Data ur. pacjenta Od... Do...). Mozna réwniez
grupowac i sortowac wyniki zestawienia wedtug kilku kluczy — grupa opcji wyboru
Grupowanie, sortowanie. Zaznaczenie ich w kolejnosci spowoduije, ze wynik bedzie
prezentowany w zdefiniowany przez uzytkownika sposob.

[g2f Zestawienie deklaracji 1 ] 4
Oddz NFZ odb.: | =] Znaidz ENTER) | wyiscie (F10) |
Instalacja: I j'
Dpiekun:l ||
— Pacjent Data podpizania Data ur. pacienta
Mazwisko
Pesel:| = |G imig | 0d | od |
— Zgltaszajgcy
Mazwisko
Pesel:l i imig Do I Do I
— Grups i t i
[~ Waopiekuna [~ Wa stat. dekl. [~ Wagodziaku NFZ [~ /g stat. weryf. [~ wadod. stat weryf.
[ wigtppu podap [~ Wgphei podop. ¥ Warodz. listy akt, " g migsiaca weryf, ¥ W roku wenf,
[~ wa NIP szkoty [~ WaREGON szkoky [ W typu szkoky [~ “aroku szkolnego [~ ‘Waklasy
[~ ‘Wadaty podp. [~ Warnr placdwki
Rodzaj Typ | Miesiac Rok Liczba
lizty |podop. | weryf. weryl. pozyciji
L 415
M5 51 22
o 2
PS5 1

| fm [

Zestawienie deklaracji.
8.2 Raport populacyjny - P305

Program Deklaracje POZ umozliwia tworzenie raportu populacyjnego P305.

Aby uzy¢ tej funkcji programu nalezy wybrac¢ z menu gtéwnego Raporty/Raport
populacyjny — P305.

Raport ten generowany jest na podstawie danych zweryfikowanych i zaliczonych przez OW
NFZ, dlatego w celu uzyskania petnej informacji o zaliczonych deklaracjach niezbedne jest
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wykonanie importu odpowiedzi oraz weryfikacji.

Dla $wiadczeniodawcow posiadajacych wiekszg ilos¢ placdwek, istnieje mozliwo$¢ podgladu
raportu dla poszczegdlnych numerdw instalacji. Raporty te mozna ogladac zmieniajac
warto$¢ w menu rozwijanym Instalacja.

_{al x|
Szukaj
Instalacja:| 02013191 'I Znajdz [ENTER] Wyjscie (F10] |
Lista aktywna: |PS - Pielegniarki srodowiskowe j Deklaracie... |
Miesigc: | Marzec ﬂ Rok: |2DUB i
[+ zumuj dla produktu Raport populacyiny |
Kod produktu | 'Wyrdznik Kod swiadczen Lb.

Opis
dekl.

01.0032.093.01
01.0032.094.01

01.0032.095.0

‘0d 6 lat do 65 lat
2736 Powyze| 65 lat
451 0Od 2 miesiecy do 6 lat

-

-

| jow

Zaliczone deklaracje-Raport populacyjny P305.

Poczawszy od wers;ji 2.50 Pakietu Swiadczeniodawcy, przechowywana jest w programie

historia weryfikacji. Dzieki temu uzyskano nie tylko dostep do danych ilosciowych, lecz takze,
do danych szczegétowych (przycisk Deklaracje...).
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k2 Wykaz deklaracii

Instalacia: [10011768 Znaids (ENTER) | | wiscie (F10) |
Miesigc: |1— Rok: Iﬁ T T E—— |
Lizsta aklywna:ll- - Lekarze j !
Tabela prod.- 08105 [Pradukty na rok 2005 =
Produkt: |l]1 .0010.089.01 |KAPITACJA ' DPIECE LEKARSKIE] W P(GAE) —
wyrdznik: [ I= | podopieczny
ID deklaracii: I il
PESEL podop.:
¥ Liczba wierszy: 598
ID deklaracii Mazwizko podop. Imig podop. ;l
10056 WASKOWSKI ROBERT
10085 CHOJNACKI DOMINIK
1010 DOBOSZ PATRYK
10103 WDZIECZNY ADRIAN
10145 WIANKOWSK] JAKUB
10168 WIECZOREK DOMINIKA
10185 WIECZOREK MARTYNA
10186 WIECZOREK MARTYNA
10195 WIECZOREK WIKTORIA
10213 WIERNICKI JAKUB
10274 WILCZYNSKI MICHAL
10286 WILICKI ARKADIUSZ
1029 APANOWICZ LENA
10291 WILINSK] MATEUSZ
1020 DOEGORUKI SEBASTIAN
10329 WISHIEWSKA ANGELIKA
10364 WISHNIEWSKI MICHAL
10417 WLAZED TOMASZ |
I3 | i
| b [

Raport populacyjny - Wykaz deklaracji.

Uwaga: Suma wierszy prezentowanych w oknie Wykaz deklaracji nie musi by¢ zgodna z
iloscig deklaracji prezentowanych w kolumnie Lb.dekl. okna Zaliczone deklaracje - raport

populacyjny P305.

W celu wydrukowania raportu nalezy uzy¢ przycisku Raport populacyjny, nastepnie
uzupetnic¢ parametry raportu (nazwa Swiadczeniodawcy, adres $wiadczeniodawcy, numer
umowy, miejscowosc i data) i wybraé przycisk OK.

Istnieje mozliwos$¢ zapamietania wartosci uzupetnionych w parametrach raportu.

Parametry raportu p305

Swiad jod

Nazwa: |NZ0Z Medicus

Adres: |44-1 00 Gliwice, ul. Dpawska 12

Z realizacii umowy nr |123456789

Migjscowosic IG liwice

oKk |

dnia |16.11.2005

Anuluj |

Parametry raportu populacyjnego P305.

8.3 Raport personalny - P304

Program Deklaracje POZ umozliwia réwniez tworzenie raportéow personalnych P304.
Aby uzy¢ tej funkcji programu nalezy wybrac z menu gtéwnego Raporty/Raport
personalny - P304. W oknie Raport personalny mozna okresli¢ dane: Oddziat NFZ
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pacjenta, Liste aktywng, dla ktérej nalezy wygenerowac raport, Opiekuna (osobe z
personelu, dla ktérej sporzadzany jest wydruk) za jaki miesigc i rok wykonywane jest
sprawozdanie, odpowiednig strukture wiekowg i date graniczng. Grupa pdl podopieczni stuzy
do okreslenia sposobu prezentacji na raporcie danych. Po uzupetnieniu tych informagiji,
wykonanie sprawozdania nastepuje po wybraniu przycisku Podglad (F9). Zostaje
wyswietlone okno podgladu dokumentu, gdzie na gérnym pasku znajduje sie ikona drukarki.
Po jej wybraniu sprawozdanie zostanie wystane na drukarke.

Raport personalny — P304 jest tworzony tylko dla deklaracji zaliczonych w OW NFZ w
procesie weryfikacji. Zestawienie nie jest podstawg do rozliczen z Oddziatem NFZ, dlatego na
wydruku brakuje takich informacji jak numer umowy czy miejsce na pieczatke
$wiadczeniodawcy.

Uwaga: Struktura wiekowa, dostepna z menu rozwijalnego, jest definiowana w OW NFZ i
przesyfana jako jedna z danych stownikowych. Jezeli w menu brak pozycji, nalezy pobrac
aktualne stowniki wykonujac potaczenie z oddziatem przy pomocy programu Komunikacja.
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Inne funkcje programu

Prezentacja bledéw wczytania danych w Oddziale NFZ

Opcja dostepna z menu Specjalne gtdwnego okna programu.

Wyswietlone tam pozycje informujq nas o ilosci oraz o rodzaju wystepujacych btedéw w
wybranej deklaracji. Przyciski Dane pacjenta i Dane deklaracji umozliwiajq szybkie przejscie
do okna edycji pacjenta lub deklaracji w celu poprawy zaistniatych niezgodnosci. Poprawione
deklaracje zostajg wyeksportowane podczas kolejnej komunikacji.

Po wykonaniu eksportu deklaracji usuwany jest status potwierdzenia oraz lista wszystkich
koddw potwierdzen zwigzanych z tq deklaracja.

Przy pomnocy przycisk Wycofanie (F12) istnieje mozliwo$¢ wycofania wyswietlonych w
oknie deklaracji.

k& Bledy wczytania danych w OW NFZ

— Szukaj
Kod Dddziatu NFZ:05 - Eodzki Oddziat Wojewddzki NFZ (05) 7]|| Dane deklaracii Wyiscie (F10) |
Instalacia: |1 0011768 Znajdz (ENTER) | D ane pacienta
Status polwimdzenia:l' j
Kod polwimdzenia:l jl :ll Wycolanie (F12] |
ID deklaracit hd
PESEL podop.: | Placowka: |- =l
I ukiy] wszystkie wycofane
I~ Liczba wierszy:
1D dekl. Kod |Status Opis potwierdzenia Status dekl. Rodzaj | [
potw. | potw._ listy
K i
| MM

Btedy wczytania danych w OW NFZ.

Status potwierdzenia:
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Kod Opis

0 Brak btedu.

1 Ostrzezenie

2 Btad

3 Btad systemowy

46
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Kod potwierdzenia:

Kod Opis

0 OK.

1 Brak numeru PESEL, btedna dtugos¢ lub suma kontrolna
2 Btedny PESEL dla ptci osoby

3 Btedny PESEL dla daty urodzenia osoby

4 Brak daty podpisania deklaracji

5 Pusty znacznik zgtoszenia ubezpieczonego lub rézny od wymaganego
6 Btednie wpisana ptec

7 Data urodzenia wigksza od biezacej

8 Pusta data urodzenia

9 Brak wydanej dyskietki

10 Data urodzenia wieksza od 3 m

11 Brak osoby w bazie

12 Brak listy dla POZ

13 Brak numeru PESEL dla lekarza

14 Brak imienia pacjenta

15 Brak nazwiska pacjenta

16 Brak miasta zamieszkania

17 Brak miasta zameldowania

18 Wiek wiekszy od 120 lat wyliczony na podstawie daty urodzenia
19 Brak numeru OWNFZ w stowniku

20 Brak DPS w stowniku

21 Brak kodu miasta zameldowania w stowniku

22 Brak kodu gminy zameldowania w stowniku

23 Brak kodu miasta zamieszkania w stowniku

24 Brak kodu gminy zamieszkania w stowniku

© 2008 Sygnity S.A.




Inne funkcje programu 48

25 Brak numeru PESEL w bazie osobowej

26 Zerowy numer PESEL

27 Pusty kod miasta zameldowania

28 Pusty kod gminy zameldowania

29 Pusty kod miasta zamieszkania

30 Pusty kod gminy zamieszkania

31 Nie obstugiwana lista pielegniarki Srodowiskowej

32 Nie obstugiwana lista potoznej

33 Deklaracja ptci meskiej na liste potozng powyzej 2 miesigca
urodzenia

34 Pusty numer prawa lekarza

35 Brak kodu ustugi

36 Niezgodno$¢ listy z typem podopiecznego

9.2  Wyniki weryfikacji deklaracji

Nowy formularz Wyniki weryfikacji deklaracji zawiera liste wynikdw weryfikacji z
kolejnych lat i miesiecy dla poszczegdlnych deklaracji.

Przeglad danych moze byc¢ filtrowany po nastepujacych danych: miesiac i rok weryfikacji,
identyfikator weryfikacji wybierany z wykazu importéw weryfikacji tozsamy z miesigcem i
rokiem weryfikacji (wybodr identyfikatora weryfikacji automatycznie uzupetnia pola Miesigc i
Rok), status weryfikacji, status dodatkowy, status podopiecznego, lista aktywna,
identyfikator deklaracji (wpisany recznie lub wybrany przyciskiem obok pola na podstawie
wiersza zaznaczonego na liscie), numer PESEL podopiecznego, placdwka, opiekun oraz
przycisk Dane deklaracji umozliwiajacy szybkie przejscie do danych szczegdtowych
zweryfikowanej deklaracji. Po uzupetnieniu filtrow Miesigc i Rok i wybraniu przycisku
Znajdz (ENTER) uaktywnia sie opcja Wycofanie (F12) umozliwiajgca wycofanie
deklaracji. Wycofywane sg wszystkie wyswietlone w oknie deklaracje.

Na liscie przegladu sg m.in. nastepujace informacje: identyfikator importu weryfikacji, rok i
miesigc weryfikacji, identyfikator deklaracji, oraz wersja jej danych, dane identyfikacyjne
pacjenta (nazwisko, imie, data urodzenia, numer PESEL, miasto, ulica, numer domu, numer
lokalu, kod pocztowy), status weryfikacji, status dodatkowy weryfikacji, status wycofania
oraz dodatkowy opis weryfikacji.

Po zaznaczeniu pola Liczba wierszy mozna zliczyé dane na liscie. Okupione to jest jednak
dtugim czasem obliczen dla duzej ilosci danych. Po zaznaczenie opcji ukryj wszystkie
wycofane na liscie wySwietrlane bedq jedynie aktywne deklaracje.

Dane w tym oknie wyswietlane sg po wykonaniu weryfikacji w OW NFZ i przestaniu
odpowiednich informacji do Pakietu Swiadczeniodawcy.
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Uwaga: Okno Weryfikacje deklaracji zawiera obecnie informacje na temat nowej przychodni
pacjenta, w przypadku odrzucenia w procesie weryfikacji z powodu wykazania deklaracji u
innego $wiadczeniodawcy.

k2 Weryfikacie deklaraciji

—Szukaj
Instalacja: |1 0011961 Znajdz [ENTER) | Wyiscie (F10)
Miesige: |6 Rok: 12005 Dane deklaraciji
ID weryfikacii: | I~ Uwzglednij wczeéniejsze wempfikacie
Status weulﬁkacii:l' j
Statuz dodatkowy: II j Wycofanie (F12)
Status podop.:|” =
Lista aktywna: |- j
ID deklaracii | lv|
PESEL podop.:l Placawka: I' j
Opiekun: | ||
I ukiy] wszystkie wycofane
I~ Liczba wierszy:
Identyfik ator | Werpfikacja | Werylikacija | ID deklaracji | Wersja Status Status Werpl. =~
weryfikacji za rok za miesiac danych wer dod. wer. status wyci
269 2005 ] 512 3 1] 1002 1
269 2005 6 6656 3 1] 1002 1
269 2005 6 8674 3 d 1000 0
269 2005 ] 8419 5 Z 1000 0
269 2005 6 8675 3 d 1000 0
269 2005 ] 3842 2 1] 100 0
269 2005 6 8676 3 d 1000 0
269 2005 6 9956 3 d 1000 0
269 2005 6 3 2 1] 1002 1
269 2005 6 8421 5 d 1000 0
269 2005 6 8677 3 ad 1000 0
269 2005 6 9701 4 d 1000 0
269 2005 ] 2052 2 1] 10m7q 0
269 2005 6 5380 2 d 1000 0
269 2005 6 8422 5 £ 1000 0 hd
i >
| MM

Weryfikacje deklaracji.
Przy weryfikacji poprawnosci przestanych deklaracji mozna postuzy¢ sie ponizszymi kodami:

Status potwierdzenia:

Kod Opis

0 Brak btedu.

1 Ostrzezenie

2 Btad

3 Btad systemowy

Status weryfikacji:
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Kod

Opis

Deklaracja niezweryfikowana

Deklaracja zaliczona

Deklaracja odrzucona
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Status dodatkowy:

Kod

Opis

1000

Zaliczona deklaracja (brak uwag).

1001

Deklaracja odrzucona - istnieje inna.

1002

Deklaracja odrzucona — wycofana.

1003

Deklaracja z obcych Kas Chorych.

1004

Deklaracja posiada wniosek o wyrejestrowanie z kasy.

1005

Deklaracja odrzucona — po dacie granicznej.

1006

Deklaracja odrzucona — PESEL zerowy.

1007

Deklaracja odrzucona — zgon.

1008

Deklaracja odrzucona — dla listy potoznej powyzej 10 miesiecy od daty
granicznej.

1009

Deklaracja odrzucona — brak obowigzujacej umowy.

1010

Deklaracja odrzucona — brak produktu w umowie.

1011

Deklaracja odrzucona przez operatora.

1012

Deklaracja odrzucona przez operatora w wyniku kontroli.

1013

Deklaracja zaliczona przez operatora.

1014

Deklaracja odrzucona—deklaracja student/uczen w miejscu zamieszkania-rok
szkolny.

1015

Deklaracja zaliczona deklaracja student/uczen w miejscu zamieszkania-wakacje.

1016

Deklaracja odrzucona - dla listy potoznej, dla ptci meskiej powyzej 2 miesiecy od
daty urodzenia.

1017

Deklaracja odrzucona - istnieje deklaracja centralnego wykazu ubezpieczonych.

1019

Deklaracje odrzucona - istnieje inna o tej samej dacie dla innego
$wiadczeniodawcy

1020

Deklaracja odrzucona - istnieje dublet (ten sam pesel, inny kod osoby)

1022

Deklaracja odrzucona, po dacie, dekl.student uczen powinna by¢ sktadana co
roku

1023

Deklaracja odrzucona - zmiana/anulowanie PESEL osoby

1100

Deklaracja nie byta jeszcze weryfikowana
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9.3  Wyniki eksportu / importu

Funkcja ta umozliwia przeglad informacji o przesytkach generowanych oraz zaczytywanych
przez program. Uruchamiana jest z menu programu Specjalne/Wyniki
eksportu/importu. Po jej uruchomieniu otrzymuje sie tabele, w ktérej mozna przegladaé
informacje o przesytkach wygenerowanych przez program w trakcie eksportu deklaracji do
oddziatu NFZ. Poszczegdine wiersze tabeli odpowiadajq jednej przesytce.

W zaleznosci od typdw wczesniej wykonanych eksportow w tabeli zapisana jest historia ich
wykonywania. Nad tabelg opisano przyjete w tabeli oznaczenia. Kolumna Kod modutu
przyjmuje wartosci:

e PS_DEKL — eksport do pliku bezposrednio z omawianego modutu.

e PS_EKSP - z programu PS — Komunikacja.

9.4  Historia importéw weryfikaciji

Formularz Wykaz importéw weryfikacji zawiera informacje o przyjetych z oddziatu NFZ
importach weryfikacji dla kolejnych miesiecy i lat. Po zaznaczeniu konkretnej pozycji i
wybraniu przycisku Deklaracje mozna przegladnaé¢ wszystkie deklaracje biorgce udziat w
wybranym procesie weryfikacji.

Formularz mozna otworzy¢ z menu Specjalne/Historia importéw weryfikacji lub na
formularzu Weryfikacje deklaracji po wybraniu przycisku = w polu filtrowania ID
weryfikacji.

9.5 Slownik personelu

Formularz Lokalny stownik personelu (opcja dostepna tylko w konfiguracji z lokalnym
stownikiem personelu) umozliwia dopisanie personelu. Dzieki temu bedzie mozna dodawac
deklaracje dla whasciwych osdb (opiekundw).

Edycja lokalnego stownika personelu ﬂ

ID: | [v Aktualny:

Status personelu: I Opiekun

Typ personelu: ILBkalz

Mazwizko: I Imiona: I

Nr prawa: |l]l]l]l]l]l]l] PESEL: I

Nieaktualny [F11]| Nowy (F7] |Tu-h iy [FB]l Zatwierds [FB]l Whiécie (F10]

Edycja lokalnego stownika personelu

Aby dopisac osobe do stownika:
1. Wybierz z menu Specjalne polecenie Stownik personelu. Pokaze sie formularz
Lokalny stownik personelu.
2. Wybierz przycisk Nowy (F7); uruchomi to formularz Edycja lokalnego stownika
personelu (Rysunek Edycja lokalnego stownika personelu - wyzej).
3. W odpowiednie pola wpisz dane personelu. Za pomoca list rozwijalnych wybierz
odpowiedni Status i Typ personelu. Nie zapomnij o ustawieniu statusu aktualnosci.
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9.6

9.7

Informacja: Pole Typ personelu zwigzane jest z listami aktywnymi wykorzystywanymi
podczas ewidencjonowania deklaracji (stad do wyboru jest: Lekarz, Potozna, Pielegniarka).

4. Wybierz przycisk Zatwierdz (F9).
5. Operacje powtdrz dla kazdej osoby realizujacej $wiadczenia.

Aby usunac personel ze stownika lokalnego:
1. Na formularzu Lokalny stownik personelu zaznacz na liScie wtasciwy wpis i wybierz
przycisk Dane... (F6).
2. Wybierz przycisk Tryb edycji (F6). Odznacz pole Aktualny.
3. Wybierz przycisk Zatwierdz (F9).

Informacja: Nie mozna trwale usungé personelu ze stownika lokalnego. O tym, czy osoby
do niego wpisane bedq widoczne w stownikach widocznych w pozostatych miejscach
programu decyduje ustawienie statusu aktualnosci (pole Aktualny).

Uwaga: Modyfikacja pozycji stownika personelu stuzy jedynie do poprawy btedéw. Nie
nalezy jej uzywac do zmiany poprawnych numeréw PESEL i prawa wykonania zawodu na
inne. Podczas modyfikacji danych identyfikacyjnych personelu, takich jak nr PESEL, czy
numer prawa wykonywania zawodu, wszystkie deklaracje, na ktdrych figuruje dana osoba
jako opiekun, sg ustawiane do ponownego eksportu do OW NFZ.

Stownik placéwek

Dla $wiadczeniodawcow posiadajacych jeden numer instytucji oraz kilka lokalizacji
podlegtych jednostek istnieje mozliwos¢ dodatkowej identyfikacji deklaracji wg placéwek.
Stownik placéwek stuzy do stworzenia listy placdwek Swiadczeniodawcy wg tego wiasnie -
dodatkowego kryterium.

W celu dopisania nowej pozycji nalezy przej$¢ do trybu edycji (przycisk Tryb edycji (F6)),
wybra¢ Nowy (F7) a nastepnie klikng¢ kursorem w polu Nazwa w utworzonym nowym
wierszu. Pojawienie sie migajacego kursora sygnalizuje mozliwo$¢ wpisania nazwy dla
tworzonej placdwki. Zapisanie zmian nastepuje po wybraniu przycisku Zatwierdz (F9).

Stownik swiadczeniodawcow

Formularz Stownik $wiadczeniodawcoéw umozliwia przeglad listy wszystkich
$wiadczeniodawcow.
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[l Stownik fwindorenindwodw

Szuk
Pramnik.: |12 - $laski Dddeiat Wopwidzki NFZ =] Enmjf[EMTEml W;is':ieﬂ*luj
Kad:
Hazwx [
Miastoc |
Eod sviadez. | Prawnik Fezgon MIF | Haoms svasdor.
000A00OM (12 I {11111 | Testowmy feisdczeriodswca i

00000002 ' 12 111111111 (1717177717077 Tcehrmy Sunadcrariodnca

.............................................................................................

.........................................

Stownik $wiadczeniodawcow

Pola: Pfatnik, Kod, Nazwa, Miasto, widoczne nad tabelg umozliwiajg wyszukiwanie
$wiadczeniodawcdw spetniajgcych wpisane w nich warunki. W celu uruchomienia
wyszukiwania nalezy uzy¢ przycisku Znajdz.

Dzieki stownikowi $wiadczeniodawca ma mozliwo$¢ zweryfikowania nazw i petnych danych
adresowych $wiadczeniodawcdw wyszukujac ich po kodach otrzymanych z OW NFZ.

Opcja moze by¢ przydatna celem weryfikacji, do jakich poradni podstawowej opieki
zdrowotnej przepisujq sie pacjenci, ktorzy wczesniej byli zadeklarowani u danego
$wiadczeniodawcy.

9.8 Zmianakodow terytorialnych

Opcja ta moze by¢ uzywana do podmiany informacji o miejscu zamieszkania pacjenta.
Znajduje sie w menu Specjalne/Zmiana kodow terytorialnych. Po wprowadzeniu kodu
miejscowosci w grupie Stare kody terytorialne, lub tylko nazwy bez kodu - program
zamieni kody (i nazwy) miejscowosci wraz z kodami gmin na nazwe i kod wybrany w grupie
pol Nowe kody terytorialne. Operacja ta przeprowadzana dla adresu zameldowania i
zamieszkania na aktywnych deklaracjach ztozonych do wtasnej instalacji oraz danych o
pacjentach. Nie s3 podmieniane adresy statego zameldowania dla deklaracji pacjentéw z
zerowym numerem PESEL, ktdére zostaty juz wyeksportowane do OW NFZ, oraz dla
pacjentéw dodawanych do systemu przy pomocy karty chipowe;j.

9.9 Scalanie pacjentéw

Moze zaistnie¢ sytuacja, gdy w bazie danych pacjent znajdzie sie dwa razy, np. z nr PESEL
prawidtowym i zerowym. Nalezy wowczas scali¢ takiego pacjenta w jeden wpis w bazie
danych.

Aby scali¢ pacjentow

1. Z menu Specjalne wybierz pozycje Scalanie pacjentow.

2. Na formularzu Scalanie pacjentéw wybierz przycisk Znajdz. System wyswietli
pary pacjentéw o tych samych danych. Jezeli chcesz wyszukac¢ podwojne wpisy
pacjentdéw o okreslonym nazwisku, dodatkowo mozesz wpisac fragment lub cate
nazwisko do pola tekstowego.

Informacja: Kluczem, wedtug ktérego program szuka pacjentdw do scalenia jest nazwisko,
data urodzenia, czyli program wyswietli pary oséb o tym samym nazwisku, dacie urodzenia.
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3. Wybierz przy pomocy myszy i klawisza CTRL dwie pozycje z listy, czyli pacjentow do
scalenia. W tym celu nalezy zaznaczy¢ lewym klawiszem myszy jedng pozycje,
nastepnie przytrzymujac klawisz CTRL, zaznaczy¢ z pomocg myszy drugg pozycje.
Oba wiersze powinny by¢ zaznaczone.

4. Nacisnij myszg przycisk na ekranie Wybierz (F5).

Na ekranie pojawi sie formatka umozliwiajgca przeniesienie $wiadczen pomiedzy

pacjentami i usuniecie jednego z nich.

v

Informacja: Z6tte pola oznaczajgq miejsca, w ktdrych istniejq réznice pomiedzy danymi
pacjentami.

Istnieja dwie mozliwosci:

e przeniesienie $wiadczen/kupondw Pacjenta 1 do Pacjenta 2 — przycisk >> (z bazy
danych usuniety zostanie Pacjent 1)

e przeniesienie $wiadczen/kupondw Pacjenta 2 do Pacjenta 1 — przycisk << (z bazy
danych usuniety zostanie Pacjent 2).

Jezeli jeden z tych pacjentéw byt wpisany do bazy na podstawie karty identyfikacyjnej,

bedzie mozna przenies¢ Swiadczenia/kupony oraz deklaracje tylko do tego pacjenta.

Scalanie pacisnbis

Pacpent 1 FPagjent 2
Marmisko:  |[FOZIDEEIEWICZ Hazwizko:  [FOZIOLEIEWICZ
| mnFac |[:||f'|"UT.ﬁ- Iimiana: ||:|M|.| ThA
Data ur: 12.03,1978 Pros: [F Data ur- 1z.031978 Pres: K
Pesel 00000000000 Pesel: 0D00B00000N
Oddz. WFZ: |12 ,, | Dz NFZ: 12
Miasko: [TARMD'WSEIE GORY J Hiasta: [
Kod: [z12 Kl |
Ulica: [Pozomkowa | Ukica: I
Mir dima; [1 FL Hr lak.- | Wi damuc | Mr ok : |
Mr techinc 1 Hr techm: El
Swiadczenia: [ Swiadcrenia: U
Dk laracys: i Daklarsc)a: 0
Wiyj e [F10)

Scalanie pacjentéw

6. Po wybraniu jednej z opcji na ekranie pojawi sie nastepujace okno dialogowe.
Umozliwia ono zatwierdzenie, badz zaniechanie wyboru.
Uwaga

3 ¥upory maledace do pacienta 1 zoslang pezepizans
- do pageEnla 2. Paiqent 1 msdares nssepme thasouany.

Czp konlpracsss 7

Scalanie pacjentdw — zatwierdzenie wyboru

Uwaga: Nie mozna scali¢ dwoch wpisdéw pacjentdw, jezeli tylko jeden z nich jest pacjentem
z kraju Unii Europejskiej (status PESEL jest U - cudzoziemiec z UE).

Scalanie pacjenta z zerowaniem numeru PESEL
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W trakcie rejestracji karty elektronicznej pacjenta (karta elektroniczna jest opcjonalna i
zalezna od OW NFZ), o ile taki pacjent juz istnieje w bazie aplikacja automatycznie
uruchamia procedure scalania pacjentdw. Mozna wykona¢ dwie czynnosci: scali¢ pacjenta z
kartg i bez karty albo wyzerowac¢ numer PESEL pacjenta bez karty. Nie jest mozliwe wyjscie z
formatki bez wykonania jednego z powyzszych.

Po wybraniu pozycji z listy — pacjenta bez karty elektronicznej i wybraniu opcji zeruj pesel
pojawia sie komunikat jak na rysunku.

Uviaga

i Po wapzerowariu numens PESEL, wezpsthie akipwne dekloracie pacjenta zoskang
\“F’) Pl e,

Czp konlyricanss T

Po przeprowadzeniu operacji zerowania numeru PESEL w bazie danych pozostanie dwdch
pacjentéw o tym samym nazwisku jednak jeden z nich bedzie miat zerowy numer PESEL. Nie
mozna, scalajac pacjentéw, usunac pacjneta z poprawnym nr PESEL pozostawiajac pacjneta
Z zerowym numerem.
Podczas zerowania numeru PESEL:
¢ Jezeli deklaracje pacjenta nie byty jeszcze wyeksportowane do Oddziatu NFZ, to sg
modyfikowane.
¢ Jezeli deklaracje pacjenta przynajmniej raz zostaty wyeksportowane do Oddziatu NFZ,
to sq wycofywane ze statusem wycofana podczas zerowania numeru PESEL.

9.10 Komunikaty

Opcja dostepna z menu Specjalne/Komunikaty umozliwia przegladanie wiadomosci
wystanych z oddziatu NFZ do wszystkich $wiadczeniodawcow.

[l Komunikaty
Kod oddziatu NFZ: |- : i i Prascatai | Witeio (F10) |
[T iylko pieprzeczytane komsnikaly
Ident  Dddziat Datx Data Data Typ Tredd
HFE wyskania el bripau pdiczypbu

1:12 Eﬂ3.ﬂ.2.2‘l]|]l E 0302, 2004 ¥ | Prosze pobrac najnowsze vakbualneenie Pakielu
| | + bwnadcramodawcy. dozstepne na stionach wew oddzatu NFZ

Komunikaty odebrane z oddziatu NFZ

Wskazowka: Jezeli tekst wiadomosci jest za dtugi, mozna powiekszy¢ wysoko$¢ wierszy w
tabelce z wiadomosciami, przeciggajac za pomocg myszy krawedz wiersza w gore / dot na
lewym szarym marginesie tabelki.

W oknie gtdwnym programu (pod rysunkiem) zgtaszane jest nadejscie nowych komunikatow
— na z6ttym tle pojawia sie informacja: ,Sq nieprzeczytane komunikaty". Komunikat ten
znika, gdy wszystkie komunikaty zostang przeczytane przyciskiem Przeczytaj.
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9.11 Medycynaszkolna
9.11.1 Stownik szkét

Dla pacjentéw zdeklaraowanych na liscie medycyny szkolnej wymagane jest podanie Nazwy,
Adresu i numeru REGON szkoty. W celu utatwienia pracy z systemem udostepniono stownik
szkét. Stownik szkot dostepny jest w menu Specjalne w gtownym oknie aplikacji Deklaracje

POZ.
g Stownik szkol
Szuka
NIF: | Regon | Znaid? [ENTER) | wiybierz F5) |
Nazwa: | whiscie F10]
fiazto: I
Ulica: I
MIP Regon Mazwa szkoky F.od poczt. fiazto
965-115-98-99 12345673901 234 szkola test] 44-100 ABRAMIK
100-115-98-99 12345673901 234 szkola test? 44-100 ABRAMIK
A i

9.12 Scalanie personelu

Mozliwa jest sytuacja, iz w stowniku personelu pojawig sie pozycje z tym samym
nazwiskiem. Mozna dokonac¢ woéwczas scalania:

e mozliwe scalanie personelu wewnetrznego tylko z wewnetrznym,

e mozliwe scalanie personelu zewnetrznego tylko z zewnetrznym,

e mozliwe scalanie personelu tylko tego samego typu (lekarz, pielegniarka, itp....). W
przypadku scalania personelu réznego typu mozliwe w przypadku, gdy tenpersonel nie
jest powigzany z deklaracjami,

e w przypadku, gdy jedna ze scalanych ma zerowy nr PESEL, scalenie bedzie mozliwe w
kierunku osoby o niezerowym numerze PESEL,

e scalenie personelu ma wptyw na dane zwigzane z deklaracjami, kolejkami
oczekujgcymi, $wiadczeniami i hospitalizacjami,

Proces scalania przebiega w nastepujacy sposob:

k& scalanie personelu =10l x]
Szukaj

Wybierz (F5 |
IPersoneI whasny ﬂ P 'ybierz (F5)
M Wyiscie (F10) |

Poczatek nazwizka / numer pesel:l

Malezy zaznaczyc DWhA wiersze tabelki, ktore majg zostaé scalone i nacizngé F5.
Podczas zaznaczania wcisnac klawisz Chil

Hr techniczny Hazwizko Imiona Mr prawa PESEL Typ
personelu
101048200000C KOWALSKI MARIAN 1234565 00000000000 L
101048200000C KOWALSKI TADEUSZ 4578569 75121311830 L
01000800000C ROS ADAM 1238541 00000000000 L
101 uuusuuuuuﬂ: ROS { 2659874 {6B030777771:L
01000800000C ROS {3452789P 79041788888 P
101000800000 ROS {4563283  :62030799990:L

| jom [
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Po zaznaczeniu osdb, ktére chcemy scali¢ klikamy przycisk Wybierz (F5). Wéwczas
pokazuje sie nam kolejne okno:

x|
P 11 — Personel 2

Nazwisko: IHDS Nazwisko: IHDS
Imiona: |Iwan Imiona: IJEHZY
Mr prawa: |26593?4 Nr prawa: |4583233
Peszel: |85I13I]?????1 Ll Pesel: IBZIBI]?BSSQI]
Status: |H - Personel whasny <a | Status: IH - Personel whasny
Rodzaj: |L - Lekarz Rodzaj: IL - Lekarz
Hazwa log.: I Hazwa log.: I
Nr techn: |l]3l]1 000800000018 Nr techn: |l]3l]1 000800000022
Deklaracje: Il] Deklaracie: Il]

Wryiicie [F10) |

Zotte pola oznaczajq miejsca, w ktdrych istniejg réznice pomiedzy danymi personelu.
Istniejg takie mozliwosci:
e przeniesienie $wiadczen/kuponéw/deklaracji Personelul do Personelu2 — przycisk >>
(z bazy danych usuniety zostanie Personel 1)
e przeniesienie Swiadczen/kupondw Personelu2 do Personelul — przycisk << (z bazy
danych usuniety zostanie Personel 2).
e jezeli jeden z 0s6b - personelu ma posiada pesel zerowy wéwczas istnieje mozliwos¢
przeniesienia danych Personelu z zerowym PESELEM do Personelu, gdzie pesel jest
niezerowy. Z bazy usuniety zostanie personel z peselem zerowym

x|
~ Personel 1 P 12
Nazwisko: IHDS Nazwisko: IHDS
Imiona: IADAM Imiona: |Iwan
Mr prawa: |1 238541 Mr prawa: |28598?4
Peszel- Il]l]l]l]l]l]l]l]l]l]l] Ll Pesel- IEEI]3I]?????1
Status: IH - Personel whasny aa | Status: |FI - Personel whasny
Rodzaj: IL - Lekarz Rodzaj: |L - Lekarz
Mazwa log.: I Hazwa log.: I
Nr techn: |l]3l]1 000800000023 Nr techn: |I]Bl]1 000800000018
Deklaracje: Il] Deklaracje: Il]
Whyjscie [F10] |

Po wykonaniu powyzszych czynnosci przystepujemy do scalania. Pojawi sie nam okienko z
informacja:
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9.13

9.14
9.14.1

9.14.2

Uwaga X

Deklaracje oraz pobyty do personelu 2 zostang przepisane
do persorelu 1. Personel 2 zostanie naskepnie skasowany,

Czy kontynuowads

Tak I

Aby zatwierdzi¢ i wykonaé operacje scalania pacjentéw, nalezy wybrac przycisk Tak.

Parametry pracy z programem

Jest to opcja programu, dzieki ktdrej mozna ustali¢ domysine kody miasta i gminy
podpowiadane podczas obstugi programu, a takze domysine wartosci dotyczace list
aktywnych. Uruchamiana jest z menu Parametry/Ustawienia domysine kodow
terytorialnych. Obstuga jej polega na uruchomieniu okna, w ktérym po nacisnieciu
przycisku Tryb edycji (F6) - nalezy wprowadzi¢ domysine wartosci kodu miejscowosci. Kod
ten nalezy wybra¢ ze stownika otwieranego przyciskiem =. Po wybraniu miejscowoéci
program automatycznie uzupetni pole z kodem i nazwg gminy. Po zdefiniowaniu
odpowiednich koddw, nalezy je zapisac przy pomocy przycisku Zatwierdz (F9), a nastepnie
wyjs$¢ - Wyjscie (F10).

Opcje programu umozliwiajacg okreslenie domysinej listy aktywnej i wskazanie domysinych
opiekunéw uruchamiamy z menu Parametry/Ustawienia domysine dla list
aktywnych. Obstuga jej polega na zaznaczeniu w oknie Listy aktywne — ustawienia
domyslne pozycji, ktdrg chcemy okresli¢ jako domysing i wybraniu przycisku Dane (F6). Po
okresleniu opiekuna dla wybranej listy aktywnej, wprowadzeniu domysinej umowy oraz
zdefiniowania czy domyslnie deklaracje majg byc rozliczane kapitacyjnie wybieramy przycisk
Zatwierdz (F9), a nastepnie wyjs¢ - Wyjscie (F10).

Porady POZ
Przeglad porad

Opcja umozliwia ewidencjonowanie i przeglad juz zaewidencjonowanych porad POZ. Obstuga
opisana jest w rozdziale Ewidencjonowanie porad i badan.

Przeglad sprawozdan

Opcja umozliwia tworzenie oraz przeglad sprawozdan w zakresie porad POZ.
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k&2 Przeglad sprawozdan w zakresie porad PD2 . - |D|ﬂ
Specjalne
Szukaj L.
Miesiac: stzyslkie ﬂ Rok- |2|]|]? ﬂ — Howy. . [F7] Wyjscie [F10)
ZnajdZ [ENTER] | 3 ‘s
Umowa: IWSZ.'.'SlkiE j Kasuj [F8] Przywioé [F3)
Rodzaj: IP - Sprawozdanie w zakresie porad POZ ﬂ Dane szczegotowe... [F11]
[~ Liczba wierszy: Lista porad FOZ... [F12]
M1 umowy Miezigc Mr Statusz Data Flaga btedu | Spraw.
wersji ekzportu | eksportu ekzportu uzunigte
08R /0000037022007 1 1 A N
08R /000003/02/2007 2 1 A N
08R/0D00003/02/2007 3 1 A N
| LM

W oknie dostepne sg nastepujace pola umozliwiajace filtrowanie wyswietlanych danych:

e miesigc - umozliwia wybdr miesiaca,

e rok - umozliwia wybor roku,

e umowa - umozliwia wprowadzenie numeru umowy lub wybor jej z rozwijanej listy (na
liscie znajdujq sie umowy z kodami rodzajéw $wiadczen '01', '0401', '02', '0402', listami
aktywnymi oraz sprawozdaniami POZ)

e rodzaj - umozliwia wybdr rodzaju sprawozdania

Przycisk Znajdz (ENTER) spowoduje wy$wietlenie danych wg kryteriéw ustawionych w

powyzszych polach.

Przycisk Nowy... (F7) umozliwia wygenerowanie nowego sprawozdania. Po kliknieciu

wyswietli sie formatka, na ktérej nalezy wybrac¢ rodzaj sprawozdania (w polu rodzaj), umowe

(w polu umowa), oraz miesigc (w polu miesigc), a nastepnie nalezy klikng¢ przycisk

Zatwierdz (F9). Wygenerowanie sprawozdanie bedzie widoczne w oknie przegladu

sprawozdan.

Przycisk Kasuj (F8) umozliwia skasowanie sprawozdania niewystanego, lub zaznaczenie

jako usuniete sprawozdania wystanego do OW NFZ - sprawozdanie dalej bedzie widoczne,

ale bedzie miato status w kolumnie Spraw. usuniete = 'T'.

Przycisk Przywro¢ (F9) umozliwia przywrdcenie sprawozdania zaznaczonego jako

skasowane - po przywroceniu sprawozdanie bedzie miato status w kolumnie Spraw. usuniete

= 'N'. Nie ma mozliwosci przywrdcenia usunietego, a nie wystanego wczesniej sprawozdania,
jako ze jest ono fizycznie kasowane z bazy.

Przycisk Lista porad POZ... (F12) umozliwia wySwietlenie okna z wykazem porad POZ.

Przycisk Dane szczego6téwe... (F11) dostepny jest tylko wtedy, gdy wybrany jest w polu

Rodzaj: Z - sprawozdanie zbiorcze o swiadczeniach udzielonych w ramach POZ.
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Umozliwia on wysSwietlenie okna zawierajacego wyszczegdlnienie wszystkich danych
sprawozdania zbiorczego. Dodatkowo, dla sprawozdan typu 'Z' z conajmniej 2008 roku, dla
miesiecy czerwiec/grudzien widoczny jest znacznik 'Tylko porady z badaniami'. Zaznaczenie
go spowoduje wyswietlenie tylko porad z badaniami za odpowiednie pétrocze (odpowiednie
daty s ustawione w polach do filtrowania daty porady). Odznaczenie jej powoduje
wyswietlenie tylko porad (takze z badaniami) za odpowiedni miesigc. W przypadku
pozostatych miesiecy od 2008 roku nie sg wogdle wyswietlane porady, dla ktérych istniejg
badania.

k22 Dane szczegolowe sprawozdania zbiorczego z wykonanych swiadc =101 =]

|Umnwa: 0402/ witek1/2008/ewa. Miesigc: 03-2008

I~ Liczha wierszy: Tryb edpcii [F4) Mowy [F7) Kasuj [F8) Zatwierdz [F9) | Wyjscie [F10) |
Swiadczenie MZ Swiadczenie MZ Swiadczenie NFZ Swiadczenie NFZ Cel przewo;

[kod] [opis] [kod] [opis] [kod]
- | 217 Leczenie w ramach podstawow: 100103 Lekarz POZ - badanie bilansow C1
A L]
| | i]UM |

W powyzszym oknie aktywny jest przycisk Tryb edycji (F4). Po kliknieciu tego przycisku
mozliwe bedzie dopisanie porady do sprawozdania - za pomocq przycisku Nowy (F7), badz
jej skasowanie - za pomoca przycisku Kasuj (F8). W trybie edycji mozliwe jest edytowanie
pol w kolumnach: Swiadczenie MZ (kod), Swiadczenie NFZ (kod), Cel przewozu (kod),
Kategoria pacjenta i liczba $wiadczen. W kolumnach Swiadczenie MZ i Swiadczenie NFZ, pod
klawiszem F2 znajduje sie stownik kodéw odpowiednich $wiadczen. W kolumnach Cel
przewozu i Kategoria pacjenta mozliwy jest wybdr odpowiednich wartosci z rozwijanych pdl
wyboru. W kolumnie Liczba $wiadczen, po nacisnieciu klawisza F3 podpowiadana jest ilos¢
porad danego typu w wybranym okresie sprawozdawczym, a w przypadku porad typu SPF
(profilaktyka fluorkowa) po nacisnieciu klawisza F11 podpowiadana jest ilos¢ porad
spetniajacych nastepujace warunki: deklaracje nie wycofane, dla danej instalacji, rodzaj -
medycyna szkolna, zaznaczona flaga 'objety profilaktykg fluorkowq', w zaleznosci od daty
sprawozdania i daty poczatku roku szkolnego obejmuje deklaracje dla okreslonego roku
szkolnego (roku sprawozdania lub roku poprzedniego dla miesiecy sprawozdawczych
poprzedzajacych poczatek roku szkolnego), ale tylko te z datq podpisania deklaracji nie
pozniejszq niz koniec miesigca sprawozdawczego. Z trybu edycji wychodzi sie poprzez
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klikniecie przycisku Zatwierdz (F9), ktory zapisuje wprowadzone dane do bazy,a nastepnie
wychodzi z trybu edycji. W przypadku sprawozdania za rok wczesnle]szy niz 2008 nie sq
widoczne kolumny: Swiadczenie MZ (kod), Swiadczenie MZ (opis), Swiadczenie NFZ (kod),
Swiadczenie NFZ (opis), Badanie NFZ (kod), Badanie NFZ (opis), a jest widoczna kolumna
Typ porady. W przypadku sprawozdania za przynajmniej 2008 rok nie jest widoczna kolumna
Typ porady, sa widoczne natomiast kolumny: Swiadczenie MZ (kod), Swiadczenie MZ (opis),
Swiadczenie NFZ (kod), Swiadczenie NFZ (opis). Kolumny Badanie NFZ (kod), Badanie NFZ
(opis), Badanie MZ (kod), 'Badanie MZ (opis) sq widoczne tylko w miesigcach
czerwiec/grudzien, a w pozostatych sg niewidoczne.

Wybranie wartosci w kolumnie kodu $wiadczenia NFZ powoduje ustawienie odpowiadajacego
mu kodu $wiadczenia MZ oraz wyczyszczenie wartosci w kolumnie z kategorig pacjenta.
Wybranie wartosci w kolumnie z kodem $wiadczenia MZ moze spowodowac wyczyszczenie
wartosci w kolumnie z kodami badan MZ/NFZ lub/i w kolumnie z kodem celu przewozu w
zaleznosci od tego czy wybrany kod $wiadczenia MZ odpowiada/nie odpowiada
poszczegdinym kodom (badania MZ/NFZ, celu przewozu). W przypadku wyczyszczenia
wartosci w kolumnie z kodem $wiadczenia MZ nastepuje czyszczenie wartosci w kolumnach z
kodem badania MZ/NFZ oraz w kolumnie z kodem celu przewozu. Wybranie warto$ci w
kolumnie z kodem celu przewozu powoduje wyczyszczenie wartosci w kolumnach z kodem
badania MZ/NFZ. Wybranie wartosci w jednej z kolumn z kodem badania MZ/NFZ powoduije
wyczyszczenie wartosci w kolumnie z kodem celu przewozu.

9.14.3 Przeglad odpowiedzi z OW NFZ

W menu Porady POZ/Przeglad odpowiedzi z OW NFZ dostepna jest opcja pozwalajaca
na przegladanie odpowiedzi z oddziatu NFZ, do danych wystanych przy wykorzystaniu
otwartego formatu wymiany danych.
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k% Prezentacja odpowiedzi z oddziatu NFZ {bledy oraz informacje) B - |EI|5|
Szukaj
Rodzaj danych: j Znajdz [ENTER] Kasuj [FB] | Wyjécie [F10)
Waga problemu: ﬂ Usuh Informacje [F11]
Data imp. od: Il]1.l]3.2l]l]? do: |29.I]3.2l]l]? Dane porady [F6)
Kod odpow.: 4=||- HIE
1D porady: 4=|
[~ Liczba wierszy:
Datalczas ID porady Nr Status |Waga | Kod odpow.
importu wersji | odpow.

o
I

prezentacja odpowiedzi z oddziatu NFZ dotyczacych danych niepoprawnych

W sekgji filtrowania Szukaj mozna filtrowac wyniki ze wzgledu na rodzaj danych;

e Porady POZ - poziom komunikatu

e Porady POZ - poziom danych merytorycznych

e POZ Swiadczenia zbiorczo - poziom komunikatu

Mozna okresli¢ w polu wyboru Waga problemu czy majg by¢ wyswietlane dane dotyczace
btedéw, informacji, braku podanej wagi problemu lub wszystkie. W polu Data imp. od
mozna wybrac zakres czasowy odpowiedzi, natomiast w polu ID porady wyswietlanie
odpowiedzi dotyczacych wpisanego ID porady.

Przycisk Kasuj (F8) umozliwia usuniecie danej odpowiedzi, przycisk Usun informacje
(F11) umozliwia usuniecie odpowiedzi, a przycisk Dane porady (F6) umozliwia przejscie
bezposrednio do formularza prezentacji i edycji Swiadczenia, ktdrego dotyczy zaznaczona
odpowiedz.
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10 Dodatki

10.1 Dodatek A. Skréty klawiszowe

Najtatwiejszym sposobem wybrania odpowiedniego elementu na formularzu jest wskazanie
go myszg. Jednak nie zawsze taka obstuga jest najefektywniejsza. Dlatego do najczesciej
uzywanych operacji dodatkowo stosuje sie skroty klawiszowe. Skréty klawiszowe dla
wybranych funkcji programu przedstawiajg ponizsze tabele. Wszystkie mozliwe do
wykorzystania w danym formularzu skréty sg wyswietlane na odpowiednich przyciskach w
nawiasach, obok opisu stownego.

Tabela 1 Podstawowe skroty klawiszowe
Klawisz Opis

F1 Jezeli dla programu jest dostepny system pomocy
kontekstowej, wyswietla okno pomocy kontekstowej
z informacjami o elementach aktualnie otwartego
formularza programu.

F2 Uruchamia stownik kontekstowy dla pola
edycyjnego, w ktorym jest kursor. Jezeli kursor
bedzie np. w polu Miejscowos¢, nacisniecie skrotu
spowoduje uruchomienie stownika kontekstowego
ze spisem wszystkich miejscowosci. Zastepuje
przycisk = lub 2, znajdujacy sie obok pola
edycyjnego.

We wszystkich programach zastepuje przycisk
Wyloguj/Logowanie na formularzu gtdwnym.

F3 Podpowiada tres¢ pdl edycyjnych na réznych
formularzach wstawiajqc warto$¢ domysing, np.
biezacq date, domysiny produkt kontraktowy, lub
aktualng liczbe oczekujacych w kolejce. Dziatanie
klawisza zalezy od programu i typu danych w polu.

F4 Na wszystkich formularzach, na ktérych jest
tabelka, naci$niecie tego klawisza powoduje
przeniesienie wskazania (tzw. fokusu) miedzy
tabelkg z listg a polami filtrowania nad tabelka.
Dzieki temu nie trzeba siegac rekg po mysz, aby
wybra¢ pozycje z listy. Przesuwanie wskazania na
liscie wykonuje sie klawiszami strzatek | i 1.

W programach ewidencyjnych zastepuje przycisk
Przeglad pacjentéw na formularzu gtdwnym.
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F5 Zastepuije przycisk Wybierz lub Dane. Z reguty
stuzy do wyboru zaznaczonej pozycji z listy na
formularzach stownikdéw.

W programach ewidencyjnych zastepuje przycisk
Przeglad dla danych ewidencyjnych ($wiadczen,
hospitalizacji, kolejek oczekujacych) na formularzu
gtownym.

F6 Skrét przeznaczony jest do witgczania trybu edycji
(mozliwosci wpisywania wartosci do pdl edycyjnych)
na formularzu danych szczegétowych. Zastepuje
przycisk Tryb edycji.

Na czesci formularzy z tabelg danych ewidencyjnych
zastepuje przycisk Dane do otwarcia formularza z
danymi szczegétowymi pozycji zaznaczonej na liscie.

F7 Otwiera formularz danych szczegétowych w trybie
dopisywania danych w celu utworzenia nowej
pozycji. Zastepuje przycisk Nowy.

Na formularzu z tabelg ewidencyjng (w zéttym
kolorze) tworzy nowy pusty wiersz do wypetnienia w
trybie dopisywania.

F8 Kasuje trwale element na liscie (tabeli) lub na
formularzu danych szczegdtowych. Zastepuije
przycisk Kasuj. Funkcja kasowania jest dostepna
tylko na tych formularzach, gdzie jest wyswietlony
ten przycisk.

F9 Zatwierdza zmiany na formularzu wprowadzone w
trybie dopisywania danych lub w trybie edycji.
Zastepuije przycisk Zatwierdz.

F10 Zamyka formularz. Na formularzu gtéwnym zamyka
program. Zastepuje przycisk Wyjscie w kazdym z
formularzy.

ALT + F4 Zamyka formularz. Na formularzu gtéwnym zamyka
program.

ENTER Na formularzach z tabelami uaktywnia

przeszukiwanie danych dla warunkdw filtrowania
wprowadzonych w polach filtrowania nad tabelka.
Zastepuije przycisk Znajdz znajdujacy sie w grupie
Szukaj nad siatkq tabeli.

Tabela 2 Standardowe skroty dostepne podczas wypetniania pol w formularzach
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Klawisz

Opis

TAB

W formularzu typu danych szczegdtowych przenosi zaznaczenie lub
kursor tekstowy do nastepnego pola.

W siatce tabeli ewidencyjnej (w kolorze zéttym) podczas edydji
przenosi kursor do nastepnej komorki w wierszu. Jezeli kursor jest w
ostatniej komodrce wiersza, nacisniecie TAB spowoduje przeniesienie
kursora do nastepnego wiersza. Jezeli w tabeli mozna dopisywac
dane, a kursor jest w ostatnim wierszu i ostatniej komérce tabeli, po
nacisnieciu TAB zostanie automatycznie utworzona nowa pozycja.
Podczas uzupetniania wielu danych jest to wygodniejsze, niz klawisz
F7.

SHIFT+TAB

Przenosi zaznaczenie do poprzedniego pola na formularzu lub
poprzedniej komdrki w tabeli.

BACKSPACE

W polu edycyjnym usuwa znak po lewej stronie kursora tekstowego.
Po usunieciu, kursor przesuwa sie o jedng pozycje w lewo.

DELETE

W polu edycyjnym usuwa znak po prawej stronie kursora tekstowego.
Po usunieciu tekst znajdujacy sie po prawej stronie kursora przesuwa
sie w lewo.

“—, >

W polu edycyjnym przesuwa kursor tekstowy po wpisanym tekscie w
lewo / w prawo np. w celu wstawienia znakow w tekscie.

HOME, END

W polu edycyjnym przesuwa kursor tekstowy na poczatek lub na
koniec wpisanego tekstu.

* na klawiaturze
numerycznej

Dla pdl z datg wprowadza biezacq date.

+ na klawiaturze
numerycznej

Dla pdl z wypetniong datg dodaje jeden dzien do daty wpisanej w
pole.

— na klawiaturze

Dla pdl z wypetniong datq odejmuje jeden dzien od daty wpisanej w

numerycznej pole.

7 Na liscie w tabeli stownikowej (w kolorze niebieskim lub zielonym) lub
ewidencyjnej (w kolorze z6ttym) przesuwa w gore / w dét wskazanie,
np. w celu wybrania pozycji z tabeli.

SPACIA W polu wyboru [ wstawia lub usuwa znak v" lub x.

Lewy ALT + | W polu combo  (takie, jak Wojewddztwo lub Oddziat NFZ) rozwija
liste w celu wybrania jednej z pozycji za pomoca klawiatury. Po
rozwinieciu listy, pozycje mozna wybrac klawiszami | , T i ENTER.

CTRL + TAB Kombinacja tych klawiszy pozwala wybrac nastepng zaktadke na

formularzu z danymi szczegétowymi.
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Tabela 3 Skréty do funkcji specjalnych w programach

68

Klawisz

Opis

F4

W programie Ewidencja Swiadczen w Lecznictwie
Ambulatoryjnym na formularzu $wiadczenia w
trybie dopisywania danych lub trybie edycji
przepisuje dane podstawowe z poprzednio

wprowadzonego / zmodyfikowanego $wiadczenia.

Innymi stowy automatycznie wypetnia wszystkie
pola na zaktadce Dane podstawowe wartoSciami

wprowadzonymi przy ostatniej edycji Swiadczenia.

SHIFT+F4

W programie Ewidencja Swiadczen w Lecznictwie
Ambulatoryjnym na formularzu $wiadczenia w
trybie dopisywania danych lub trybie edycji
przepisuje wszystkie dane ewidencyjne
(podstawowe, rozliczenia produktéw
jednostkowych, procedury) z poprzednio

wprowadzonego / zmodyfikowanego $wiadczenia.
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