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Wstep

Witamy w Instrukcji obstugi Pakietu Swiadczeniodawcy. Podrecznik ten oprowadzi Cie po

aplikacjach wchodzacych w sktad pakietu oprogramowania instalowanego na stacjach

roboczych funkcjonujacych w jednostkach stuzby zdrowia w lecznictwie ambulatoryjnym.

Gtéwne cele tego podrecznika, to: ]

1. Przedstawienie koncepcji funkcjonowania Pakietu Swiadczeniodawcy w jednostkach
lecznictwa ambulatoryjnego.

2. Omowienie zasad bezpiecznego korzystania ze stanowiska roboczego systemu oraz
wszystkich urzadzen podtaczonych do niego.

3. Przygotowanie uzytkownika do samodzielnej pracy z aplikacjami systemu.

4. Stuzenie szczegdétowymi informacjami na temat wszystkich elementéw tychze aplikacii.

W instrukcji przyjeto nastepujace konwencje oznaczen, dzieki czemu tatwiej bedzie
identyfikowac oraz zapamieta¢ wazniejsze terminy oraz nazwy réznych elementéw
programu:

e Nazwy formularzy oraz poszczegolnych 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.

e Nazwy klawiszy sq pisane wersalikami, np., TAB, ENTER, F3. Polecenie naci$niecia
klawiszy z przetacznikami jest oznaczane ze znakiem +, np. SHIFT+TAB. Taki zapis
oznacza, ze nalezy nacisna€ i przytrzymac klawisz przetacznika SHIFT a nastepnie
docisna¢ 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 nacisniety klawisz F1, wyswietli sie okno pomocy z informacjami
o elementach aktualnie otwartego formularza programu.
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2.1

2.2

Koncepcja dziatania Pakietu Swiadczeniodawcy

W tym rozdziale przedstawiono rolg, jaka odgrywajq karty identyfikacyjne (ubezpieczenia
zdrowotnego) w Pakiecie Swiadczeniodawcy

Wydawanie kart ubezpieczonego

W zwiazku z wprowadzeniem przez Slaski Oddziat Wojewddzki NFZ systemu Elektronicznych
Kart Ubezpieczenia Zdrowotnego zaistniata potrzeba stworzenia programu utatwiajgcego
rejestracje wydanych kart ubezpieczonym przez personel przychodni POZ. Program ma za
zadanie zarejestrowac informacje na temat wydanej karty, czyli kto, kiedy i jakg karte
odbiera. Wszystkie zebrane dane na ten temat sq wysytane wraz z eksportem danych do
Komputera Centralnego oddziatu NFZ.

Opis karty ubezpieczenia zdrowotnego pacjenta

Wazna cechg Pakietu Swiadczeniodawcy jest oparcie sie na karcie ubezpieczenia
zdrowotnego jako nosniku danych o ubezpieczonym. Jest to karta wyposazona w
elektroniczny ukfad, w ktérym w bezpieczny sposéb sg przechowane dane o pacjencie.
Posiada ona modyfikowalng pamie¢. Dostep do danych zawartych na karcie odbywa sie przy
wykorzystaniu komputera z zainstalowanym czytnikiem takich kart. Karta ubezpieczenia
zdrowotnego jest unikalnym identyfikatorem umozliwiajacym zarejestrowanie i sprawdzenie
uprawnien do $wiadczen pacjenta w momencie, gdy korzysta z ustug medycznych. W
rejestracji przychodni pacjent przedstawia karte ubezpieczenia zdrowotnego. Rejestratorka
po sprawdzeniu uprawnien pacjenta odczytuje dane z karty ubezpieczenia zdrowotnego do
komputera oszczedzajac w ten sposob czas na wprowadzenie danych do bazy. Dzieki danym
zapisanym w pamieci karty elektronicznej mozliwa jest szybka rejestracja pacjenta przy
pierwszej wizycie, jak réwniez prawie natychmiastowy dostep do jego kartoteki przy
kolejnych wizytach.
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Karta ubezpieczenia zdrowotnego oraz karta profesjonalisty w systemie Pakietu Swiadczeniodawcy
Na karcie ubezpieczenia zdrowotnego sg zawarte m.in. takie dane pacjenta, jak:

numer PESEL

nazwisko i imie

adres

data i miejsce urodzenia
kod gminy

kod wojewddztwa

kod ptatnika

nr biura terenowego RUM
nr lekarza prowadzacego
nr jednostki prowadzacej.

Oprdcz danych pacjenta, karta zawiera rowniez dodatkowe informacje wymagane do
prawidtowego funkcjonowania systemu Pakietu Swiadczeniodawcy, m.in.:
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2.3

e numer seryjny karty

¢ informacja o liczbie wydrukowanych kupondéw dla danego pacjenta, czyli informacja o
liczbie zarejestrowanych ustug i wydanych recept

e numer wydanego duplikatu w przypadku zagubienia karty.

Karta profesjonalisty

Do pracy z czytnikiem kart elektronicznych (typu SINAKE) potrzebna jest karta
profesjonalisty, ktéra umozliwia dostep do zaszyfrowanych danych na karcie ubezpieczenia
zdrowotnego. Aby mdc uzywac systemu Pakietu Swiadczeniodawcy wraz z czytnikiem kart, w
poziomej szczelinie urzadzenia nalezy umiesci¢ karte uzytkownika systemu PS — tzw. karte
profesjonalisty.

Istniejg karty o réznych uprawnieniach, a co za tym idzie o réznym dostepie do danych
zgromadzonych na karcie ubezpieczenia zdrowotnego.
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3

Rozpoczecie pracy z programem Rejestracja Kart

Po uruchomieniu programu Rejestracja Kart uzytkownik zostanie zapytany o swoj
identyfikator i hasto

Uwaga Nie mozna zalogowac sie do programu Rejestracja Kart przy uzyciu
identyfikatora uzytkownika 00000000.

Jezeli zidentyfikowany przez system uzytkownik posiada uprawnienia do wydawania kart, po
zarejestrowaniu do programu ukaze sie okno aplikacji, jak na ponizszym rysunku.

E. Rejestracia kart elektronicznych = ||:||£|

Specjalme  Raporty  Pomoc  Weyjscie

Wersia pakietu: |2_9|]
.

Uzytkownik:

M1 instalacji:

wylogui (F2)

Karty

Odczpt karty [F3]

Przeglad wypdanych kart (F4)

Wwiscie (F10)

Rejestracja
Kot rac]

Ekran programu Rejestracja Kart
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4 Rejestracja kart elektronicznych
W rozdziale tym znajduje sie opis obstugi kart elektronicznych w Pakiecie Swiadczeniodawcy.
4.1 Rejestracja nowej karty
W celu rejestracji wydania nowej karty nalezy umiescic jg w czytniku, odczyt danych
sygnalizowany jest sygnatem dzwiekowym. Nastepnie na ekranie pojawi sie formatka z
danymi odczytanymi z karty i z polami, w ktére nalezy wpisa¢ dane osobowe (imie i
nazwisko) odbierajacego. Jezeli ubezpieczony odbiera karte osobiscie mozna wcisng¢ klawisz
F11, ktory ustawi flage odbioru osobistego.
Wyglad formatki po zatwierdzeniu danych przedstawia ponizszy rysunek.
Dane zaresjestromanej karty
Earla Eksport
Numer: 1201027723 Dupikat: [00 = StawslP Dara:[2008.2007
O dbide '
Data odb: 20082001 [ Odbiér asobizsty [F11)
Mazwizko adb.; | Imi adb.:|
Slapieh pokiew.: | ﬂ
Uberpieczony
Mazwisko: [ Data ur.: [T
Imig: i_ Pesel: |
Adies: |
Trph e [FE] Fatwiendf [F3)
Zamkngcie ckna
Formatka danych zarejestrowanej karty
Dane odczytane z karty w trakcie wydawania automatycznie dopisujq sie do bazy danych
pacjentow. Po odczytaniu danych z karty program automatycznie otworzy formularz scalania
danych pacjenta, dzieki ktéremu mozna wyeliminowac¢ dublowanie sie rekordéw bazy danych
(podwdijnych pacjentdw). Operator moze, ale nie musi skasowa¢ dane pacjenta bez karty
przenoszac jego kupony na nowego pacjenta z karta.
4.2 Dane zarejestrowanej karty

Kazdq wydang karte mozna sprawdzi¢. Dane jakie sg dostepne przy przegladzie
zarejestrowanej karty to:

e Numer — okres$la numer karty w systemie centralnym oddziatu NFZ,

o Duplikat — okresla numer duplikatu karty,

e Status Eksportu — okresla czy informacja o wydaniu karty zostata wyeksportowana,
mozliwe wartosci to E — do eksportu, W — wystane, P — wystane i potwierdzone,
Data eksportu — data wyeksportowania danych o wydaniu karty,

Data odb. — data odbioru karty,

Nazwisko odb. — nazwisko odbierajacego karte,

Imie odb. — imie odbierajacego karte,

Stopien pokrewienstwa — okresla stopien pokrewienstwa pomiedzy odbierajacym karte a
ubezpieczonym, ktérego dane figurujg na karcie.

e Dane ubezpieczonego — Nazwisko, Imie, Data urodzenia, PESEL, Adres.
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e Odbidr osobisty — oznacza odbidr osobisty karty.

4.3 Przeglad wydanych kart

Na formularzu gtdwnym programu Rejestracja Kart znajduje sie przycisk Przeglad
Wydanych Kart (F4). Przy jego pomocy mozemy przegladac dane o juz wydanych kartach
(patrz nizej).

B Wydane katy [_[=]
i Szukanae
Hrkary; |l Wyhiesz [Fh)
S Znajd: [ENTER] Wyjscie [F10]
ese] ubiezn, | Dane ubszpiecz. [FE]
Muimed kaily  Mi dupl. Dala edb. | Ddb. oob. Odbsieiajaey | Pokiaw. | Ubazpiaszny

1201027723 00 20.08.2001 T | | |

Przeglad wydanych kart

Mozliwe jest wyszukanie ubezpieczonego wedtug nazwiska, imienia lub numeru karty. W ten
sposob mozemy okresli¢, czy dany pacjent miat juz wydang karte ubezpieczenia
zdrowotnego czy nie.

Dla kazdego ubezpieczonego mozemy sprawdzic:

Numer karty,
Nr duplikatu,
Data odbioruy,
Odb. osob.
Odbierajacy,
Pokrewienstwo odbierajacego,
Ubezpieczony,
Pesel,

Data urodzenia,
Miasto,

Ulica,
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13 Obstuga - Rejestracja kart

Nr domu,

Nr lokalu,

Eksport,

Data eksportu

Po wybraniu ubezpieczonego mozemy takze zobaczy¢ petne dane pacjenta klawiszem
Dane Ubezpiecz. (F6). Zadne dane nie podlegaja edyciji.

Dane pacjenta
MHazwisko: Pierwsre imie: Dinusie imae:
| [———————— | E—

Dane adrezowe

Woi.: [Slaskie [24) =]

Biwrac [77100 |B'W AU Katcasice :

Gmanac [24500707 . | [Chorzdw missta) e ""Wa_ — -
Phaitnak- II 2 - Slarka Regionalna Kasa Choope ;I IHI:'I:I::I:I':I"I _I |cr1:|_l,u.||:|a Lo :I

Kod poezt.: [4] 500

Wigise.: [CHOn 0w e LY

Ulica: [RESKIDZIA Joooooooo _I [<perscrel nienany>
Hr domac |72 i ok [15 - Deklaacis

]

Uwagi 1: | [
Uwagi & |

Wyideie (F10]

Dane pacjenta

Z gtéwnego okna przegladu wydanych kart klawiszem F5 mozemy wybraé pacjenta i zmieni¢
mu dane dotyczace odbioru karty tj. nazwisko, imie i Stopien pokrewienstwa odbierajacego.
Zmiana danych odbierajgcego mozliwa jest tylko dla nie wyeksportowanych kart.
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5.1

Inne funkcje programu

Scalanie pacjentow

Moze zaistnie¢ sytuacja, gdy w bazie danych pacjent znajdzie sie dwa razy, np. raz wpisany
recznie, a raz odczytany z karty elektronicznej. W takiej sytuacji nalezy scali¢ takie dwa
wpisy. Z poziomu programu Rejestracja Kart mozna scalac pacjentow w taki sam sposob jak
w aplikacji PS - Lecznictwo Ambulatoryjne.

e Aby scali¢ pacjentow

1. Z menu Specjalne wybierz pozycje Scalanie pacjentow.

2. Na formularzu Scalanie pacjentdw wybierz przycisk Znajdz. System wyswietli pary
pacjentéw o tych samych danych. Jezeli chcesz wyszukaé podwdjne wpisy pacjentéw o
okreslonym nazwisku, dodatkowo mozesz wpisac¢ fragment lub cate nazwisko do pola
tekstowego. Istnieje takze metoda wpisania numeru PESEL pacjenta.

Informacja Kluczem, wedtug ktdrego program szuka pacjentow do scalenia jest
nazwisko, data urodzenia i numer PESEL, czyli program wyswietli pary 0oséb o tym
samym nazwisku, dacie urodzenia i numerze PESEL.

3. Wybierz przy pomocy myszy i klawisza Ctrl dwie pozycje z listy, czyli pacjentéw do
scalenia. W tym celu nalezy zaznaczy¢ lewym klawiszem myszy jedng pozycje, nastepnie
przytrzymujac klawisz Ctrl, zaznaczy¢ z pomocq myszy drugq pozycje. Oba wiersze
powinny by¢ zaznaczone na niebiesko.

Naci$nij myszg przycisk na ekranie Wybierz (F5).

Na ekranie pojawi sie formatka umozliwiajaca przeniesienie Swiadczen, danych o
deklaracjach, danych o hospitalizacjach i kolejkach oczekujacych pomiedzy pacjentami i
usuniecie jednego z nich (Rys. 4.2 na stronie 13).

vk

Informacja Zolte pola oznaczajg miejsca, w ktdrych istniejg réznice pomiedzy danymi
pacjentami.

Istniejg dwie mozliwosci:

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

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

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

bedzie mozna przenies¢ swiadczenia/kupony tylko do tego pacjenta.

Nie istnieje mozliwos¢ scalenia danych na pacjenta z zerowym numerem PESEL, oraz

pacjenta z UE na pacjenta nie z UE
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5.2

Scalanie pacjeniow
Facjent 1 Facjent 2
Hazwizka: I_ MHazwizka: |_
Imiona: [DANDTA Isanse [DANUTA
Datau:  [12091978  prec [k Dataw:  [12031978  prec: [k
Pacel: DDDO0GO0000 Pasak 0000000000
Odd= NFZ: |12 Oddz. WFz: [12
— [TARNOWSEIE GORY ﬁ e [
Kaod: |"2"’“2 e Kod: I
Ulica: |Paziomkawa J Ulica: |
Nrdomu: 122 Wi ok | Nr dom: [ Wi lok.: |
Hr technc I" Hr techn: |5
Swiadezania: [0 Swindezenia: [0
Deklaracje: I':‘ Deklaracis: |l]
Wyjgcie [F10)] |

Scalanie pacjentow

6. Po wybraniu jednej z opcji na ekranie pojawi sie nastepujace okno dialogowe, jak na
Rys. 4.2. Umozliwia ono zatwierdzenie, badz zaniechanie wyboru. Aby zatwierdzic i
wykonac operacje scalania pacjentéw, nalezy wybrac przycisk Tak.

Uwaga |

Fupony nalezgoe do pacienta 1 zostang przepizane
do pacjenta 2. Pacient 1 zostanie nastepnie skazowany.

Czy kontyriuowad ?

Tak Hie

Scalanie pacjentow — zatwierdzenie wyboru

Eksport / Import danych

Program Rejestracja Kart umozliwia eksport danych o wydanych kartach w postaci pliku XSP.
W tym celu nalezy wybrac opcje Eksport informacji o wydanych kartach z menu
Specjalne. Istniejg dwa rodzaje eksportu catosciowy, czyli eksport na temat wszystkich
wydanych juz kart lub przyrostowy, czyli eksport kart wczesniej nie wyeksportowanych.

Aby wykonac eksport informacji o wydanych kartach:

e Z menu Specjalne wybierz Eksport informacji o wydanych kartach.

e Okresl typ eksportu na catosciowy lub przyrostowy

e Zaznacz miejsce przechowywania pliku na dysku lokalnym i wybierz przycisk Eksportuj
(F9).

Eksport danych moze zosta¢ potwierdzony przez oddziat NFZ takze przy pomocy pliku typu
XSP. Potwierdzenie takie mozna odczytac przy pomocy czwartej opcji menu Specjalne /
Import odpowiedzi z oddziatu NFZ (XSP).
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5.3

Aby odebrac odpowiedzi z oddziatu NFZ na temat wydanych kart:

e Z menu Specjalne wybierz Import odpowiedzi z oddziatu NFZ (XSP).

e Okresl miejsce przechowywania pliku z odpowiedzig na dysku lokalnym i wybierz przycisk
Importuj (F9). Istnieje takze mozliwo$¢ zdefiniowania miejsca i nazwy pliku z raportem
na temat przeprowadzonego importu.

Raport P201 - lista wydanych kart

Raport pozwala na wyswietlenie listy wydanych kart w podanym przedziale czasowym.
Dodatkowo raport oblicza ile kart pozostato do wydania.
Po uruchomieniu raportu P201 na ekranie pojawia sie okno opcji:

P201 Wydane karly E |

Okres obliczeniowy: I1l].l]ﬂ.2l]l]1 do |1D-UB-2'][”

Liczba wszystkich kart: I 1“["]]

Podglad | wydruk | Wuitcie (F10)

Opcje raportu P201
Poszczegdine sekcje w opcjach majg nastepujace znaczenie:
e Okres obliczeniowy — okresla przedziat czasowy, za jaki raport bedzie wykonany.
e Liczba wszystkich kart — po podsumowaniu wszystkich wydanych kart raport oblicza ile

jeszcze kart pozostato do wydania. Jako catkowita liczbe kart do wydania program
wykorzystuje liczbe wpisang w to wtasnie pole.

Przyktad raportu P201 przedstawia ponizszy rysunek:
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P01

Wydane karty elektroniczne

Gabinet Stematoleg iczny hvona Lowczynska
Karly eleklramesme wydane wjednosles w akzesie: 20082000 4o 20082001

Humer karty Duplikat Ubezpieczony Pesel Dudbierajacy
Data wydania: 20062001
1209027723 00 K |
Liczba wydamych kart w ciggu dnia: 1
Razem liczba wyrdanych kart: 1

Sumaryczna liczba kan elektroniczagch:
Liczba kart elekironicznych pozostajaca do wydania:

Raport P201
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6 Dodatki

6.1 Dodatek A. Skréty klawiszowe

Najtatwiejszym sposobem wybrania odpowiedniego przycisku na formularzu jest wskazanie

go mysza.

Jednak nie zawsze taka obstuga jest najefektywniejsza, dlatego do najczesciej

uzywanych operacji dodatkowo stosuje sie skroty klawiszowe. Skréty klawiszowe w aplikacji
dla wybranych funkcji programu przedstawia ponizsza tabela. Wszystkie mozliwe do
wykorzystania w danym formularzu skréty sg wyswietlane na odpowiednich przyciskach,
obok opisu stownego.

Podstawowe skréty klawiszowe

Klawisz

Opis

F1

Po nacisnieciu tego klawisza wyswietli sie okno pomocy kontekstowej z
informacjami o elementach aktualnie otwartego formularza programu PS -
Rejestracja kart.

F2

Uruchomienie stownika kontekstowego dla pola, w ktérym jest kursor. Jezeli
kursor bedzie np. w polu Przychodnia prowadzaca, nacisniecie skrétu spowoduje
uruchomienie stownika kontekstowego ze spisem wszystkich instytucji (w
zastepstwie przycisku ...).

F3

Skrot ma rézne znaczenia dla roznych formularzy. Moze zastepowaé przycisk
Odczyt karty, jesli formularzem bedzie okno gtdwne aplikacji.

F4

Na wszystkich formularzach, na ktorych jest tabelka, nacisniecie tego klawisza
powoduje przeniesienie zaznaczenia na tabelke, dzieki czemu nie trzeba siegac
rekq po mysz, aby wybrac¢ pozycje z listy.

F5

Zastepuje przycisk Wybierz w kazdym z formularzy, w ktérym ten przycisk jest
dostepny.

F6

Skrot przeznaczony jest do wigczania trybu edycji (mozliwosci wpisywania
wartosci do pdl edycyjnych). Zastepuje przycisk Tryb edycji.

F7

Tworzenie nowej pozycji na liscie (tabeli).

F8

Kasowanie elementu na liscie (tabeli).

F9

Zastepuje przycisk Zatwierdz w kazdym z formularzy, w ktorym ten przycisk
jest dostepny.

F10

Zastepuije przycisk Wyjscie w kazdym z formularzy.
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Standardowe skroty dostepne podczas wypetniania pol w formularzach

Klawisz Opis

TAB W formularzu typu Dane pacjenta powoduje przeniesienie zaznaczenia lub
kursora tekstowego do nastepnego pola. W siatce tabeli powoduje podczas
edycji przeniesienie kursora do nastepnej komdrki w wierszu. Jezeli kursor jest w
ostatniej komorce wiersza, nacisniecie TAB spowoduje przeniesienie kursora do
nastepnego wiersza. Jezeli w tabeli mozna dopisywac dane, a kursor jest w
ostatnim wierszu i ostatniej komorce tabeli, po naci$nieciu TAB zostanie
automatycznie utworzona nowa pozycja. Podczas uzupetniania wielu danych jest
to wygodniejsze, niz klawisz F7.

SHIFT+T Przeniesienie zaznaczenia do poprzedniego pola na formularzu lub poprzedniej

AB komorki w tabeli.

SPACJA |Postawienie lub usuniecie znaku @ lub G w polu wyboru .

Lewy Rozwiniecie listy w polu kombo i w celu wybrania jednej z pozycji za pomocq

ALT+" klawiatury. Po rozwinieciu listy, pozycje mozna wybrac klawiszami ~, ~ i Enter.

CTRI+TA Kombinacja tych klawiszy pozwala wybrac nastepng zaktadke.

B
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