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Wstep 4

1 Wstep

Witamy w podreczniku Pakiet Swiadczeniodawcy — Obstuga Kolejek Oczekujacych.
Podrecznik oprowadzi Cig po aplikacji Obstuga Kolejek Oczekujacych wchodzacej w sktad
Pakietu Swiadczeniodawcy.

Zawarto$¢ instrukcji podzielona zostata na kilka rozdziatéw, opisujacych konkretne funkcje

aplikacji.
Rozdziat Opis
Wprowadzenie do ewidencji list Wytyczne do prowadzenia
oczekujacych dokumentaciji list oczekujacych,

przedstawienie projektu systemu i
przeptywu informacji oraz
wyszczegolnienie funkgji aplikacji
$wiadczeniodawcy w ramach projektu.
Rozpoczecie pracy z programem Obstuga |Uruchomienie programu i identyfikacja

Kolejek Oczekujacych uzytkownika, elementy formularza
gtéwnego, schemat pracy z
programem.

Obstuga pacjentéw Przeglad i ewidencja rejestru pacjentow
Pakietu Swiadczeniodawcy.

Obstuga kolejek Ewidencja kolejek oczekujacych na

realizacje Swiadczenia medycznego,
wprowadzanie pacjentow do kolejki,
generowanie statystyk z ocenami,
eksport danych o kolejkach.

Funkcje specjalne i stowniki Specjalne funkcje Pakietu
Swiadczeniodawcy: obstuga
komunikatéw SMS, scalanie pacjentow.
Dodatkowo opis obstugi formularzy
stownikdw dostepnych w programie.

Dodatek A. Skroty klawiszowe - Spis skrétow
klawiszowych wykorzystywanych w
programach Pakietu Swiadczeniodawcy.
Procedura uzupetniania danych o Szczegdtowa instrukcja uzupetnienia
miejscach realizacji danych o miejscach realizacji,
konieczna przy przejsciu do wers;ji
min.2.90. Opisuje krok po kroku
sposob postepowania, uzupetnienia
stownika komorek organizacyjnych oraz
przypisania ich do obecnych w
systemie kolejek oczekujacych.

W instrukcji przyjeto nastepujace konwencje oznaczen, dzieki czemu tatwiej bedzie

identyfikowac oraz zapamieta¢ wazniejsze terminy oraz nazwy réznych elementéw

programu:

e Nazwy formularzy oraz poszczegélnych pol na ekranie sg pisane drukiem pochylonym,
np. pole Nazwisko, formularz Przeglad pacjentow.
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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.

o Nazwy klawiszy s pisane duzymi literami, np., TAB, ENTER, F3. Polecenie naci$niecia
klawiszy z przetgcznikami jest oznaczane ze znakiem +, np. SHIFT+TAB. Taki zapis
oznacza, ze nalezy nacisnacC i przytrzymac klawisz przetacznika SHIFT, a nastepnie
nacisnac klawisz TAB i oba klawisze zwolnic.
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2.1

Wprowadzenie do ewidencji list oczekujgcych

Zgodnie z zapisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 o Swiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze $rodkdw publicznych, $wiadczeniodawcy zobowigzani sg do prowadzenia
list oczekujacych na realizacje Swiadczen opieki zdrowotnej w szpitalach, Swiadczen
specjalistycznych i $wiadczen wysokospecjalistycznych. Swiadczeniodawca za zgodg
$wiadczeniobiorcy lub jego przedstawiciela ustawowego wpisuje pacjenta na liste
oczekujacych okreslajac jego numer kolejny oraz ewidencjonujac: date i godzine wpisu, imie
i nazwisko $wiadczeniobiorcy, numer PESEL, a w przypadku jego braku numer dokumentu
potwierdzajacego tozsamos¢ $wiadczeniobiorcy, rozpoznanie lub powdd przyjecia, adres
$wiadczeniobiorcy, numer telefonu lub oznaczenie innego sposobu komunikacji ze
$wiadczeniobiorcg lub jego opiekunem, planowany termin udzielenia $wiadczenia, imie i
nazwisko osoby dokonujacej wpisu na liscie oczekujacych.

Mozliwa jest zmiana terminu udzielenia $wiadczenia na skutek: zmiany stanu zdrowia
$wiadczeniobiorcy, niemoznosci zachowania terminu wynikajacego z listy oczekujacych,
niemoznosci stawienia sie $wiadczeniobiorcy w ustalonym terminie. O zmianie terminu
$wiadczeniodawca jest zobowigzany niezwtocznie powiadomic $wiadczeniobiorce.

Listy oczekujacych na udzielenie $wiadczenia podlegajg ocenie zespotu przyjec (okresowo, co
najmniej raz w miesigcu). W czasie oceny przeprowadzana jest kontrola prawidtowosci
prowadzenia dokumentacji, zasadnosci i przyczyn zmian termindw udzielenia Swiadczen oraz
przeprowadzana jest ocena pod wzgledem czasu oczekiwania na udzielenie Swiadczenia.
Listy $wiadczen na udzielenie $wiadczen wysokospecjalistycznych co najmniej raz w miesigcu
sq przekazywane do Funduszu i ministra zdrowia.

Swiadczeniodawcy przekazujg co miesigc oddziatowi wojewddzkiemu NFZ wiasciwemu ze
wzgledu na miejsce udzielania $wiadczen informacje o liczbie oczekujacych na udzielenie
$wiadczenia opieki zdrowotnej i Srednim czasie oczekiwania. Oddziaty wojewddzkie NFZ
zobowigzane s3g do publikowania zebranych informacji o liczbie oczekujacych i Srednim czasie
udzielania Swiadczenia na swoich stronach internetowych aktualizujac je nie rzadziej niz raz
w miesigcu oraz do informowania na zadanie $wiadczeniobiorcow o mozliwosci udzielenia
$wiadczenia przez $wiadczeniodawcdw posiadajacych umowe o udzielanie $wiadczen opieki
zdrowotnej i srednim czasie oczekiwania na dane $swiadczenie opieki zdrowotne;j.
(opracowano na podstawie tekstu ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze $rodkéw publicznych)

Kolejka oczekujacych

Kolejka oczekujacych na udzielenie $wiadczenia zdrowotnego definiowana jest przez:
$wiadczeniodawce (kod oddziatu NFZ i kod $wiadczeniodawcy w ramach oddziatu NFZ) oraz
kod produktu jednostkowego (dla $wiadczen wysokospecjalistycznych i $wiadczen lecznictwa
zamknietego) oraz kod komorki organizacyjnej. Kolejka oczekujacych charakteryzowana jest
poprzez kod procedury ICD9, ktéry ma jedynie charakter informacyjny dla kolejek $wiadczen
wysokospecjalistycznych i Swiadczen lecznictwa zamknietego i dostarcza informacji o tym jak
$wiadczeniodawca interpretuje podang kolejke. Podana interpretacja jest jednoznaczna (Nie
mozna podac kilku kodéw ICD9 do danej kolejki).

Nowy format wymiany danych obowigzujacy od 01.09.2006 wymusit zmiany w okodowaniu
kolejek oczekujacych. Aktualnie kolejki ktore dotychczas byt kolejkami typu A,S,W zostang
przekodowane do kolejek odpowiednio typu K lub P. Kolejki typu K charakteryzujq sie
przypisaniem miejsca realizacji (komorka organizacyjna), kolejka typu P natomiast oprdcz
miejsca realizacji przypisana jest dodatkowo do kodu procedury ze stownika procedur
medycznych i programéw terapeutycznych. Aplikacja w wersji od 3.35 eksportuje dane w
nowym formacie zgodnym z dokumentem Format wymiany danych - wersja OCZS 3.0
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dostepnym na strona NFZ.

2.2 Projekt systemu

Granice systemu, zrodta i odbiorcéw informacji w systemie zaprezentowano w postaci

diagramu kontekstowego:

[Dane kolejek]

T
Pplikacja
swigdczeniodaw
cy

Dane kolejek 1.2 |
Systemn
oddziaty NF;/

[Dane kolejek]

Swiadczeniodaw

Raport
e [Raporty]

Oddziat NFZ

[Publikacja danych]

LTI
oddzialy MNFZ

Aplikacja $wiadczeniodawcy realizuje funkcje:

Whisanie $wiadczeniobiorcy na liste oczekujacych

Zmiana terminu udzielenia $wiadczenia

Zmiana kolejnosci na liscie oczekujacych

Usuniecie wpisu z listy oczekujacych

Przeglad danych list oczekujacych

Wyliczenie i zatwierdzenie dtugosci kolejek oczekujacych i sredniego czasu oczekiwania w
kolejce

e Eksport danych o kolejkach oczekujacych do systemu oddziatu NFZ.

2.3 Opis funkcji aplikacji Swiadczeniodawcy

e Wpisanie $wiadczeniobiorcy na liste oczekujacych:

Wohisanie na liste oczekujgcych polega na okresleniu numeru — pozycji na liscie
oczekujacych, przyczyny wpisania na liste oczekujacych (kod ICD10), planowanego
terminu udzielenia $wiadczenia oraz zarejestrowaniu danych $wiadczeniobiorcy i osoby
kontaktowej.

e Zmiana terminu udzielenia $wiadczenia i/lub zmiana kolejnosci na liscie oczekujacych:
Funkcja umozliwia modyfikacje planowanego terminu realizacji Swiadczenia oraz
przesuniecie $wiadczeniobiorcy na liscie oczekujgcych.

e Usuniecie $wiadczeniobiorcy z listy oczekujacych:

Funkcja umozliwia logiczne usuniecie $wiadczeniobiorcy z listy oczekujacych wraz ze
wskazaniem przyczyny usuniecia.

e Przeglad danych list oczekujacych:

Funkcja umozliwia przeglad danych szczegdtowych list oczekujacych.
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e Wyliczenie i zatwierdzenie dtugosci kolejek oczekujacych i Sredniego czasu oczekiwania w
kolejce:
Funkcja podpowiada dtugosc¢ kolejek i $redni czas oczekiwania w kolejce, pozostawiajac
mozliwos¢ modyfikacji tych pol. W systemie zapamietywana jest data zatwierdzenia
danych przez operatora systemu na podstawie decyzji zespotu oceny.

e Eksport danych o kolejkach oczekujacych do systemu oddziatu NFZ:

Funkcja eksportu umozliwia wygenerowanie plikow w okreslonym formacie XML

zawierajgcego dane wszystkich kolejek oczekujacych wpisanych lub zmodyfikowanych od

czasu ostatniego eksportu danych.
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3.1

Rozpoczecie pracy z programem Obstuga Kolejek
Oczekujacych

Funkcje zrealizowane w programie na poszczegolnych formularzach, to:

Ewidencja danych o kolejkach oczekujacych na wykonanie $wiadczern medycznych:
wprowadzanie definicji kolejek zwigzanych z komoérkami organizacyjnymi lub produktami
jednostkowymi.

Ewidencja danych o pacjentach oczekujacych w kolejkach: wprowadzanie pacjenta do
kolejki, wykreslanie, zmiana pozycji w kolejce.

Obstuga statystyk: przeglad i modyfikacja danych statystycznych o kolejkach: liczba
oczekujacych, Sredni czas oczekiwania.

Przeglad i ewidencja danych o pacjentach: wprowadzanie danych identyfikacyjnych i
adresowych pacjentow, przeglad informacji o pozycjach w kolejkach pacjenta,
wprowadzanie pacjenta do kolejek oczekujacych.

Eksport danych o kolejkach do pliku.

Przeglad wykazu wykonanych eksportéw.

Funkcje specjalne: obstuga scalania pacjentéw, przegladanie komunikatow SMS,
mozliwos¢ odczytu danych o pacjentach z kart ubezpieczenia zdrowotnego (Slaski O.W.
NFZ).

W kolejnych rozdziatach zostanie opisany kazdy z formularzy programu realizujacych
wymienione funkcje.

Uruchomienie i identyfikacja uzytkownika

Program Obstuga Kolejek Oczekujacych mozna uruchomic¢ wybierajac odpowiednig pozycje z
menu Windows: Start/Programy/Pakiet Swiadczeniodawcy (rysunek nizej) lub ikone
na pulpicie Windows.

. .:j Aulnstat
i Dokumenty  # ..j Ceniuia
) Marzedzia advinéracying

t Paksl Smsdczeriodamcy _él Dokimeniacy
; :3.1 Whysnks b 4% Irkenel Explore = Heizedsia adrinishacyine
1 [l Outook Express V% Deklaacie POZ
Hh Fomusikaci
Il Lecznicivwa Anbidatonine
M Lecnichvwa Slacinane

Po uruchomieniu programu wyswietla sie formularz rejestracyjny (rysunek nizej), w ktérym
nalezy podac¢ swoj identyfikator (w polu Uzytkownik), oraz hasto (w polu Hasto).

Lodjawanie l!I

ldemyfikacis ubplk owmnika

Baza: |RUMIZTST

Lizptkownd, © m_
Hashg : |ve==x
Zabwierdi | Ddwokai |
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Uwaga: Identyfikator i hasto musza by¢ wczesniej nadane w programie Administrator przez
osobe odpowiedzialng za administracje Pakietu Swiadczeniodawcy.

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

ldentyfikacja usplkowmnika

a Ehedae hasha lub nazvan 1optkonnioa

Satwiendd | Diderat aj

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 ktérym polu bedzie wpisywany tekst. Petna lista uzywanych w module
klawiszy jest w punkcie Dodatek A. Skroty klawiszowe.

Po prawidtowym zarejestrowaniu do modutu mogq wyswietli¢ sie nastepujace komunikaty

ostrzegawcze:

e ,0d ostatniej zmiany hasta mineto XXX dni. Prosze zmieni¢ hasto przy uzyciu programu
Administrator!" Komunikat jest wyswietlany, gdy mineto wiecej jak 30 dni od ostatniej
zmiany hasfa. Komunikat ma charakter jedynie informacyjny, wiec po jego zamknieciu
mozna normalnie pracowa¢ w module.

e ,Zostaty zamkniete sprawozdania. Nalezy bezzwtocznie wykonac kopie zapasowg bazy
danych korzystajac z programu 'Administrator' w celu zapobiezenia utraty synchronizacji"
Komunikat jest wyswietlany w przypadku, gdy po ostatniej operacji zamkniecia
sprawozdania w module Wspomaganie Rozliczen nie wykonano kopii zapasowej bazy
danych. Jako ze dane o zamknieciach sg przekazywane drogq elektroniczng do oddziatu
NFZ, to w celu zapobiezenia utraty synchronizacji w zatwierdzonych i zaksieggowanych
danych pomiedzy Pakietem Swiadczeniodawcy a systemem Oddziatu Wojewddzkiego NFZ
wymagane jest posiadanie kopii zapasowej zawierajacej wszystkie aktualnie
zatwierdzone sprawozdania, zanim wykona sie transmisje danych. W przeciwnym
wypadku przy awarii bazy danych odtworzenie z kopii zapasowej nie gwarantuje
poprawnego dziatania systemu. (Odtworzenie jest jak najbardziej wykonalne, tylko moze
prowadzi¢ pdzniejsze komplikacje). W przypadku pojawienia sie komunikatu nalezy
bezzwlocznie utworzy¢ kopie zapasowg bazy danych za pomocg operacji Kopia zapasowa
w module Administrator.

Informacja: Operacje zmiany hasta i kopii zapasowej opisane sg w podreczniku Obstuga-
Administracja.

3.2 Elementy formularza gtéwnego

Po prawidtowej identyfikacji uzytkownika wyswietli sie formularz gtéwny programu (rysunek
ponizej).
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Obstuga kolejek cczekujacych
Eksport  Specizine  Pomac  Wiyiscks

P,

. "‘ xl . |
RN

. - Warsia pakits ]
N ; U swtkownik: |hDHIH

Hr instalac:

Wiloguj [F2]

b

Pizeglad pacjentdw [F4)

Przeglad kolejek [F5)

Lista oczekujgeych [FE)

Obsiluga Kolejek
Oczekujacych Wyicie (F10)

Wazpstkie komunikaty przeczptane

Z poziomu formularza gtéwnego dostepne sg nastepujace funkcje:

Mozliwos¢ wywotania formularza przegladu pacjentéw - przycisk Przeglad pacjentow
(F4).

Mozliwo$¢ wywotania formularza przegladu kolejek oczekujacych - przycisk Przeglad
kolejek (F5). )

Obstuga czytnika kart elektronicznych (tylko Slaski O.W. NFZ) - przycisk Odczyt karty
(F3) - po wiozeniu karty nastepuje dopisanie/wyszukanie pacjenta i wywotanie formatki
edycji danych identyfikacyjnych i adresowych z listg miejsc pacjenta w kolejkach
oczekujacych. Przy pierwszej rejestracji dane pacjenta przepiszg sie automatycznie z
karty do programu.

Obstuga komunikatéw SMS - informacja o nie przeczytanych komunikatach jest dostepna
po wybraniu opcji z menu Specjalne/Komunikaty. Wykorzystano te same formatki i
funkcje dostepne w pozostatych modutach Pakietu Swiadczeniodawcy.

Scalanie pacjentéw - menu Specjalne/Scalanie pacjentéw. Wykorzystano te same
formatki i funkcje dostepne w pozostatych modutach Pakietu Swiadczeniodawcy. Podczas
scalania dwdch wpiséw wszystkie dane ewidencyjne pacjenta (w tym kolejki
oczekujacych) sg przepisywane do jednej z pozycji rejestru pacjentow.

Stownik komorek organizacyjnych - menu Specjalne/Stownik komdrek
organizacyjnych.

Zbiorcze uzupetnianie miejsc realizacji - menu Specjalne/Zbiorcze uzupetnianie
miejsc realizacji, pozycja dostena jedynie wtedy gdy chociaz jedna kolejka nie ma
uzupetnionego miejsca realizacji.

Zbiorcze uzupetnianie statystyk - menu Specjalne/Zbiorcze uzupeinianie statystyk.
Przenoszenie pacjentéw z kolejki do kolejki - menu Specjalne/Przenoszenie
pacjentow z kolejki do kolejki.

Mozliwos¢ wywotania formularza eksportu - menu Eksport/Eksport danych w
formacie XML.

Mozliwos¢ wywotania formularza z informacjg o wykonanych eksportach danych - menu
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Eksport/Wykaz wykonanych eksportow.

Wszystkie wymienione funkcje programu zostang oméwione w dalszej czesci instrukcji.

Dodatkowo na formularzu sa dostepne nastepujace standardowe funkcje:

e Informacja o wersji programu jest dostepna po wybraniu opcji menu Pomoc/O
programie ....

e Dostep do tego podrecznika uzytkowania jest mozliwy po wybraniu opcji menu
Pomoc/Podrecznik uzytkownika.

e Dodatkowo pomoc kontekstowa dostepna jest przy kazdym formularzu poprzez wybranie
przycisku F1.

e Po wybraniu przycisku Wyloguj (F2) nastepuje wyrejestrowanie biezagcego uzytkownika
z programu i wysSwietla sie okno umozliwiajqce rejestracje kolejnego uzytkownika bez
koniecznosci zamykania programu.

e Przyciskiem Wyjscie (F10) mozna zakonczy¢ prace z programem.

3.3 Schemat pracy z programem

Praca z programem polega na ewidencji danych identyfikacyjnych i adresowych pacjentéw
oraz wprowadzaniu pacjentow do poszczegolnych kolejek zgodnie z harmonogramem przyjec¢
w danej poradni lub oddziale szpitalnym. Schemat pracy z programem polega na regularnym
wykonywaniu nastepujacych czynnosci:

¢ Definiowanie kolejek oczekujacych powigzanych z poradniami lub produktami
jednostkowymi

Ewidencja danych identyfikacyjnych i adresowych pacjentow

Wprowadzanie pacjentéw na uprzednio zdefiniowane kolejki oczekujacych

Prowadzenie statystyk dla kolejek

Wykonywanie dodatkowych operacji na danych oczekujacych w kolejce jak: zmiana
pozyciji, wykreslenie z kolejki, zaznaczenie pozycji jako zrealizowane

Dodatkowe operacje na danych o oczekujacych w kolejce

e Eksport danych o oczekujacych i statystykach kolejek do zewnetrznego pliku.

3.3.1 Definiowanie kolejek oczekujacych

Przed rozpoczeciem pracy z programem nalezy zdefiniowac kolejki oczekujacych powigzane z
komdrkami organizacyjnymi lub produktami jednostkowymi. Centralny kod komorki
organizacyjnej (gabinetu / poradni) lub kod produktu jednostkowego jednoznacznie
identyfikuje kolejke w systemie. Stownik komorek organizacyjnych powinien by¢ zgodny z
umowg zawartg z OW NFZ i jest zaczytywany podczas operacji wczytania umowy. Kolejki
powinny by¢ zatozone w oparciu o wczytane komdrki organizacyjne i wymagalno$é
poszczegdinych kolejek przez oddziat OW NFZ.

Dotychczasowe kolejki ktore nie zostaty przekodowane do nowego formatu a posiadajg
status aktualnos$c¢i N mogq by¢ edytowane, jednak uniemozliwiono zmiane ich statusu na
Aktualne bez zmiany typu kolejki na obowigzujacy w nowym formacie K lub P. Nowe kolejki
mozna wprowadzi¢ do systemu w kazdej chwili. Oprécz rodzaju kolejki okresla sie status
aktywnosci, kod komérki organizacyjnej i opcjonalnie kod procedury. Dostepne rodzaje:

e Kolejki dla komdrek organizacyjnych (rodzaj K)

e Kolejki dla procedur medycznych oraz programdw terapeutycznych (rodzaj P)

Zdefiniowang kolejke (takze takq ktdra posiada juz wygenerowane i wystane aktualne
statystyki) mozna ustawi¢ na Nieaktualng, po ponownym eksporcie danych o statystykach,
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3.3.2

3.3.3

3.3.4

3.3.5

3.3.6

zostanie przestana informacja ze kolejka zostata usunieta.

Ewidencja danych pacjentow

Ewidencja pacjentéw nie musi odbywac sie w programie Obstuga Kolejek Oczekujacych.
Rejestr pacjentow jest dostepny dla wszystkich programéw ewidencyjnych Pakietu
Swiadczeniodawcy. Zatem pacjent wprowadzony w jednym programie bedzie dostepny do
wyboru takze w drugim. Ewidencja pacjentéw w programie Obstuga Kolejek Oczekujacych
jest analogiczna jak w pozostatych programach. Razem z danymi pacjenta jest wyswietlana
lista kolejek oczekujacych, na ktére wprowadzono pacjenta.

Wprowadzanie oczekujacych do kolejek

Wprowadzenie pacjenta do kolejki polega na umdwieniu pacjenta na konkretng date na
wykonanie danego $wiadczenia lub wizyte w danej poradni. Kod produktu jednostkowego
(Swiadczenia) lub kod poradni identyfikuje kolejke, do ktérej nalezy wprowadzi¢ nowg
pozycje oczekujacego. Przy wprowadzaniu nowej pozycji do kolejki nalezy dodatkowo
okresli¢ m.in. nastepujace informacje: dane Swiadczeniobiorcy (pacjenta oczekujacego),
dane osoby kontaktowej reprezentujacej pacjenta (jego przedstawiciela ustawowego),
wstepny kod rozpoznania (wg miedzynarodowej klasyfikacji choréb), planowang date
$wiadczenia (decyduje o miejscu w kolejce), informacje o wpisujacym (imie, nazwisko osoby
wprowadzajacej pozycje do kolejki) oraz date wpisania.

Prowadzenie statystyk dla kolejek

Zasady ewidencji kolejek oczekujacych i prowadzenia statystyk okresla ustawa z dnia 27
sierpnia 2004 o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkdw publicznych.
Zgodnie z ustawq przynajmniej raz w miesigcu u $wiadczeniodawcy powinna zebrac sie
komisja oceniajaca poprawnos¢ prowadzenia dokumentacji w zakresie kolejek oczekujacych,
zasadnosci i przyczyn zmian termindw udzielenia $wiadczen. Przeprowadzana jest takze
ocena pod wzgledem czasu oczekiwania na udzielenie Swiadczenia.

W tym celu dla kazdej kolejki jest mozliwos¢ regularnego wprowadzania oceny statystycznej
podajacej date oceny, liczbe oczekujacych w danym dniu oraz $redni czas oczekiwania.
Liczba oczekujacych oraz $redni czas oczekiwania sg obliczane i podpowiadane przy
wprowadzaniu nowej oceny na podstawie aktualnych wpiséw o oczekujacych w kolejce.
Jednak ostateczng decyzje o liczbie i Srednim czasie podejmuje komisja, dlatego te dane
mozna modyfikowac.

Dodatkowe operacje na danych o oczekujacych w kolejce

Dodatkowe operacje na danych o oczekujacych w kolejce to:

e zmiana pozycji w kolejce

e wykreslenie z kolejki

e zaznaczenie pozycji jako zrealizowana.

Kazda z wymienionych operacji jest rejestrowana w systemie z data jej wykonania.
Zaznaczenie jako zrealizowane wykonuje sie jednorazowo dla wszystkich aktywnych pozycji
w kolejce, dla ktorych planowana data realizacji jest wczesniejsza niz data biezaca. Przy
operacji zaznaczenia data realizacji kazdej pozycji jest rowna dacie planowane;j.

Eksport danych o oczekujacych i statystykach kolejek

Zebrang dokumentacje o kolejkach oczekujacych nalezy regularnie przekazywaé do Oddziatu
Wojewddzkiego NFZ. Przynajmniej raz w miesigcu nalezy wykonac operacje eksportu danych
o kolejkach i statystykach do zewnetrznego pliku. Funkcja eksportu jest dostepna w Pakiecie
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Swiadczeniodawcy w dwdch miejscach:

e W programie Obstuga Kolejek Oczekujacych — wynikiem operacji jest plik zapisany na
dysku, ktory trzeba samemu dostarczy¢ do oddziatu NFZ

e W programie Komunikacja — dane o kolejkach sg przekazywane drogq elektroniczng
poprzez bezposrednig transmisje danych do centralnego rejestru oddziatu NFZ. Aby
wykonac tq operacje potrzebna jest odpowiednia konfiguracja potaczenia z oddziatem
NFZ.

Informacja: Operacja transmisji danych drogq elektroniczng jest doktadnie opisana w
podreczniku Obstuga-Administracja.
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4 Obstuga pacjentéow

Ewidencja danych pacjentéw nie jest wymagana w programie Obstuga Kolejek

Oczekujacych. Rejestr pacjentéw moze by¢ wprowadzany w dowolnym programie

ewidencyjnym Pakietu Swiadczeniodawcy. Ewidencja pacjentdw jest analogiczna jak w

pozostatych programach. Sg dostepne dwa formularze:

» Pacjenci — umozliwia przeglad i wyszukiwanie pacjentéw po nazwisku, imieniu, numerze
PESEL oraz — w Slaskim OW NFZ — numerze karty ubezpieczenia zdrowotnego

¢ Dane pacjenta — umozliwia wprowadzenie nowych danych identyfikacyjnych i
adresowych pacjenta oraz przeglad i modyfikacje danych juz istniejacych w systemie. Na
formularzu razem z danymi pacjenta jest wyswietlana lista kolejek oczekujacych, na
ktore wprowadzono pacjenta. Z poziomu tego formularza mozna takze wpisa¢ pacjenta
na jedng z dostepnych kolejek.

4.1 Formularz Pacjenci

Formularz otwiera sie z poziomu formularza gtéwnego po wybraniu przycisku Przeglad
pacjentow (F4) oraz przy ewidencji kolejek podczas wprowadzania w danych pozycji
informacji o $wiadczeniobiorcy lub o osobie kontaktowej.

8 Pacienci [_[Of =]
1 Szukaj
Mazwizko: [ Znajdi [ENTER] | Dane.. [FE} | Howy... [FT) I Wyijgcee [F10) |
Imig: |

PESEL: [T Tylko cudzonemcy

[ Liczha wicrsze

Mazwizko § imig PESEL Cudear.  Miasio Adigz

KOWALSE JAN | THIZA00EFAS N | Gliwic TOSFECEA 102

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

N

Na formularzu dostepne sg nastepujace elementy:

o Z0dMta lista z rejestrem pacjentéw wprowadzonych w dowolnym programie ewidencyjnym
Pakietu Swiadczeniodawcy. Na liscie sg dane identyfikacyjne (nazwisko, imie, PESEL,
flaga cudzoziemca) oraz adresowe (miasto, ulica, numer domu i lokalu).

e W grupie Szukaj dostepne jest nastepujace filtrowanie:

e Nazwisko/NrKarty - jezeli jest wigczona obstuga kart i tekst w polu edycyjnym
zaczyna sie od cyfry, to jest on traktowany jako numer karty. W przeciwnym
przypadku filtrowanie jest wg nazwiska.

o Imie.
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4.2

Informacja: W celu znalezienia okreslonej osoby w polach Nazwisko i Imie wystarczy
wpisac tylko kilka pierwszych liter nazwiska lub imienia. Duze i mate litery nie sg rozrdzniane.

e  PESEL — wystarczy wpisac kilka pierwszych cyfr numeru PESEL. Np. po wpisaniu
720320 i wybraniu Enter wyswietli sie lista pacjentéw urodzonych 20 marca 1972.

e  Tylko cudzoziemcy - w przegladzie wybierani sg pacjenci, dla ktérych wybrano status
PESEL: C - cudzoziemiec spoza UE, U - cudzoziemiec z UE. Dodatkowo umozliwiono
filtrowanie wynikdw przegladu tych pacjentéw takze poprzez pole PESEL, gdyz
zgodnie z nowymi przepisami pacjentom o statusie PESEL: U - cudzoziemiec z UE,
moze zosta¢ on nadany.

Aby uruchomic filtrowanie, nalezy wybraé przycisk Znajdz (ENTER).

Informacja: Istnieje takze mozliwos¢ zapamietania ustawien pol filtrujgcych na formatce -
po wpisaniu wartosci w polu filtrowania nalezy wybra¢ na polu prawy klawisz myszy i z menu
podrecznego opcje Zapamietywanie wartosci. Przy kazdym otwarciu formularza w tym
polu bedzie wpisana zapamietana warto$¢. Aby wytaczy¢ pamietanie wartosci, nalezy jeszcze
raz wybrac opcje Zapamietywanie wartosci.

Przycisk Dane... (F6) — wyswietlenie danych pacjenta wybranego z listy.

e Przycisk Nowy... (F7) — dopisanie nhowego pacjenta.
Przycisk Wybierz (F5) — dostepny, gdy formularz dziata w trybie stownika
wywotanego z poziomu formularza danych dotyczacych pozycji w kolejce. Pozwala
wybrac jeden z wpisdw w rejestrze pacjentow do sekcji danych $wiadczeniobiorcy lub
osoby kontaktowej na formularzu danych pozycji w kolejce.

e Pole wyboru Liczba wierszy — informacja o liczbie wierszy prezentowanych w tabelce.

Formularz Dane pacjenta

Formularz otwiera sie z poziomu formularza przegladu pacjentéw w dwoch trybach:

e Po wybraniu przycisku Nowy... (F7) — z pustymi polami w trybie dopisywania danych

e Po wybraniu przycisku Dane... (F6) — wyswietlenie informacji o pacjencie w trybie
przegladu danych.
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[ Dane pacjenta M[=[E3
e [Fﬁ]l s |r51[ Zatwierdz (F9) ; Whiscie [F10) |
=10 x|
Mazwizko: Pierwzze imig: Diugie imig:
TEST 'WITEK |
PESEL: [79070716070  Prec|M - mezczyzna - | Data ur.; [07.07.1979 Nt ok |
il nc:.:|" T e j Davcla kowy nllﬁmrlenl J
Hr ewid. UE:E pnfeap )<
Dddziak MF2-|12 - Slaski Oddziat Wojewddzki NFZ - | Numer: |
_ - -Ailies ramieszkania
Status oddziatu NFZ: |¥ - Nie dotpcazy | i B
Adres statego zameldowania Typ ulicy- | 91E14
Tup Ilﬁl:_l,l:l'lﬂﬁ.‘ﬂ j I Hrok odpesu r Ulica: |$l‘|.|l:hﬂ
Ulica: |szucha i domu: |3 Hr lokalu:|3
Nr domu: |3 M lokalu: 13 - Kod poczt.: [40-100 Telsfon:|
Kod poczt : [40-100 rolton | — Miasto: [162358_[Abisyria [
Woi.:[POMORSKIE [22) =] Kodutewt: 2206032 |KARSIN
Miasto: 1162398 |Abisynia Uwagi 1: |
Kod terpe : [2206032  [KARSIN Uwagi 2 |

EE racjent w kolejkach oczekujacych
FodzPozycja Flan, data | Kod éwiadez, Kod kom. Eod proc. Rozpozn, | Stalus | Dala skrel Przpczpna skiesl,

A 12 :15.10.2005 ! [omng .o i in

Filts: Jahtjmna El Kolejinofé: Jwg rodzaju kolejki E‘ Nowy_.. [F7] Dane...[F5] |

Formularz sktada sie z dwoch podformularzy:

e Dane personalne — dane identyfikacyjne, dodatkowy dokument, adres statego
zameldowania, adres zamieszkania.

¢ Pacjent w kolejkach oczekujacych — zétta lista pozycji pacjenta w kolejkach
oczekujacych. Jest mozliwos¢ dopisania i przegladu pozycji w kolejce (przyciski Nowy...
(F7) i Dane...(F5)).

Na formularzu sg nastepujace elementy:

e Przycisk Tryb edycji (F6) — po jego wybraniu mozna zmodyfikowa¢ informacje o

pacjencie wyswietlane w polach w trybie przegladu danych.

Przycisk Zatwierdz (F9) — pozwala zatwierdzi¢ zmiany wprowadzone na formularzu w

trybie edycji lub w trybie dopisywania danych.

Przycisk Wyjscie (F10) — wyjscie z formularza.

Pola z danymi identyfikacyjnymi pacjenta: Nazwisko, Pierwsze imie, Drugie imie, PESEL,

Status pes., Pte¢, Data ur.:

e Wszystkie dane identyfikacyjne oprdcz drugiego imienia sg wymagane.

e Po wpisaniu poprawnego numeru PESEL automatycznie podpowie sie data urodzenia
i pte¢. Data urodzenia wymagana jest dla wszystkich typéw PESEL.

e Dla wszystkich pozycji Status PESEL innych od N — nie dotyczy i od U - cudzoziemiec
z UE, przyjmowany jest ,nienadany" PESEL, czyli 00000000000.

Pole Oddziat NFZ — oddziat pacjenta, w ktérym ma ztozong deklaracje POZ:

e Po wybraniu z listy oddziatu 099 — Kraje Unii Europejskiej pacjent przyjmuje status
PESEL U — cudzoziemiec z UE, mozna wprowadzi¢ poprawny numer PESEL i
wymagane jest wypetnienie danych ewidencyjnych cudzoziemca.

Pole Status oddziatu NFZ - pole dostepne tylko w przypadku, gdy w polu Oddziat NFZ
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wybrane zostanie 00 - <platnik nieznany>
e Pola z danymi ewidencyjnymi cudzoziemca: Nr ewid. UE, oraz sekcja Dodatkowy
dokument z polami Rodzaj i Numer:
e Nr ewid. UE nalezy wypetni¢, gdy jest wybrany status PESEL U — cudzoziemiec z UE.
e Rodzaj dodatkowego dokumentu: S — karta statego pobytu lub C — karta czasowego
pobytu.
e Grupa Adres statego zameldowania: Typ ulicy, opcja do zaznaczenia Brak adresu i
pola Ulica, Nr domu, Nr lokalu, Kod poczt., Telefon, Woj., Miasto, Kod teryt.
e Obok pdl Miasto i Kod teryt. znajdujq sie przyciski =1 otwierajace stowniki
miejscowosci i koddw terytorialnych.

Informacja: Sposdb korzystania ze stownikdw jest opisany w punkcie Stowniki.

e W przypadku pacjenta z krajow Unii Europejskiej (status PESEL jest U — cudzoziemiec

z UE) wypetnia sie recznie nazwe miasta statego zameldowania (np. Londyn) i ze
stownika wprowadza kod terytorialny panstwa (np. 0005310 — Wielka Brytania).

e W przypadku pacjenta o innym statusie PESEL do wyboru jest kod miejscowosci
wybierany ze stownika. Kod terytorialny gminy zostanie wtedy wprowadzony
automatycznie.

Uwaga: Pole Kod teryt. automatycznie ustawiane po wybraniu ze stownika miejscowosci
jest wymagane, gdyz jest czeScig danych identyfikacyjnych pacjenta w systemie w

przypadku, gdy pacjent nie ma nadanego numeru PESEL (w polu PESEL jest 00000000000).
Petne dane identyfikacyjne wykorzystuje sie m.in. przy operacji scalania pacjentéw podczas
wyszukiwania w rejestrze dwoch podobnych wpiséw, ktére nalezy scali¢ do jednego.

e Grupa Adres zamieszkania: Typ ulicy, Ulica, Nr domu, Nr lokalu, Kod poczt., Telefon,
Miasto, Kod teryt.

e Miedzy grupami Adres statego zameldowania i Adres zamieszkania sg przyciski ==

i ==, ktore pozwalajg na kopiowanie danych adresowych w jedng i druga strone.

e Pola Uwagi 1 i Uwagi 2 s do wykorzystania przez Swiadczeniodawce. W polach moze
t)yé przechowywany np. humer karty pacjenta w kartotece lub inne wazne informacje
Swiadczeniodawcy zwigzane z pacjentem.

e Na podformularzu Pacjent w kolejkach oczekujacych jest lista aktywnych kolejek
oczekujacych, na ktore jest zapisany pacjent. Zawartos¢ listy mozna przegladac i
modyfikowaé w trybie przegladu danych.

e Lista posiada pole wyboru Filtr, w ktorym mozna wybrac zakres przegladanych
danych: wszystkie pozycje, tylko aktywne, tylko skreslone z kolejki.

e W polu wyboru Kolejno$¢ mozna zmieni¢ kolejno$¢ przegladanych danych: wg
rodzaju kolejki, wg planowanej daty $wiadczenia.

e Przycisk Nowy... (F7) pozwala wpisa¢ pacjenta do kolejki. Po wybraniu przycisku
otwiera sie formularz Dane dotyczace pozycji w kolejce w trybie dopisywania.

Informacja: Sposdb wprowadzania pozycji do kolejki jest opisany w punkcie
Formularz Dane dotyczace pozycii w kolejce.

e Przycisk Dane...(F5) dla zaznaczonej na liscie pozycji otwiera formularz Dane
dotyczace pozycji w kolejce w trybie do przegladu danych.

e Przycisk Kasowanie... (F8) umozliwia skasowanie danych pacjenta, jest to mozliwe
tylko wtedy jezeli pacjent nie posiada zadnych Swiadczen i nie jest wpisany do zadnej

kolejki.
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Uwaga: W przypadku pomytki operatora w polu PESEL i zatwierdzeniu danych, nalezy
usuna¢ dane pacjenta (pod warunkiem ze nie sg powigzane ze $wiadczeniami, deklaracjami
lub kolejkami), jezeli byty nalezy usungé dane $wiadczen, dla deklaracji wycofa¢ z datg
ztozenia, dla kolejek usungé pozycje z listy. Dopiero wtedy mozna wprowadzi¢ nowe
poprawne dane pacjenta.
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5 Obstuga kolejek

Obstuga kolejek oczekujacych gtdwnie wykonywana jest z poziomu formularza Przeglad
kolejek lub z poziomu formularza Dane pacjenta. Operacje zwigzane z obstuga kolejek to:

Definiowanie kolejek oczekujacych

Wprowadzanie oczekujacych do kolejek

Prowadzenie statystyk dla kolejek

Dodatkowe operacje na danych o oczekujacych w kolejce:
e zmiana pozycji w kolejce

o wykreSlenie z kolejki

e zaznaczenie pozycji jako zrealizowana

Eksport danych o oczekujacych i statystykach kolejek

W rozdziale doktadnie opisano kazdy formularz realizujacy wymienione funkcje.

5.1 Fo

rmularz Przeglad kolejek

Formularz otwiera sie z nastepujacych miejsc:

W trybie przegladu danych z poziomu formularza gtéwnego po wybraniu przycisku
Przeglad kolejek (F5)

W trybie stownikowym przy wprowadzaniu pacjenta do nowej kolejki na formularzu
danych dotyczacych pozycji w kolejce po wybraniu przycisku 2.

[E& Przeglad kolejek -0 x|
Szukaj Now )
T .. [F7] Dane... [FB] Wyicie [F10)
Status akt-[A - aktualna <] Znaidz ENTER) | | |
Rodz. kolejki: j Dczekujacy. .. | Statpstyki... |
Kolejka: Zbiorcze uzupeknianie statpstyk_ . [F11]
- Centr. kod. kom.:l .
fifocedura; EY Zbi lista oczekujacych... (F12)
¥ Liczba wierszy: 4
Rodzaj Centralny Kod res. Kod kolejki Kod proc. Status | Status
kolejki kod cz. ¥l akt. | eksp.
komdrki
K - Kolejki dla komdrek organizacyjnych 3025 4401 4401 A W ODDZIAE PEDIATRYCZNY
K - Kolejki dla komdrek i inych 3026 4458 4458 A W 0DDZIAE GINEKOLDGICZND
P - Kolejki dla procedur medycznych oraz progrz 3022 4500 4500 20001 A W Tomografia komputerowa
P - Kolejki dla procedur medycznych oraz progrz 3023 4000 4000 20002 A W Echok ardiografia
A o

[

Elementy formularza:

1.

W grupie Szukaj dostepne jest filtrowanie wg:

e Status akt.: A - aktualna, N - nieaktualna. Kolejki zaznaczone jako nieaktualne nie sq

eksportowane do centrali, nie mozna modyfikowac listy oczekujacych w kolejce, nie
mozna modyfikowa¢ statystyk dla kolejki.
e Rodzaj kolejki (tylko dla nieaktualnych):

e A - Swiadczenia ambulatoryjne specjalistyczne — kolejki dla $wiadczen
ambulatoryjnych specjalistycznych identyfikowane poprzez kod komorki
organizacyjnej

e S - Swiadczenia lecznictwa zamknietego — kolejki dla $wiadczen lecznictwa
stacjonarnego identyfikowane poprzez kod produktu jednostkowego
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e W - Swiadczenia wysokospecjalistyczne — kolejki dla éwiadczen
wysokospecjalistycznych identyfikowane poprzez kod produktu jednostkowego.
e Rodzaj kolejki:
o K - Kolejki dla komdrek organizacyjnych — kolejki dla $wiadczen identyfikowane
po kodzie NFZ i komorki organizacyjnej
e P - Kolejki dla procedur medycznych oraz programoéw terapeutycznych — kolejki
dla $wiadczen identyfikowane po kodzie NFZ, komorki organizacyjnej i kodzie
procedury
e Kolejka - kod resortowy cz. VIII przypisany do komorki organizacyjnej zgodnie z
wartoscig w stowniku
e Procedura - petny kod procedury z nowego stownika procedur medycznych i
programow terapeutycznych
e Centr. kod kom. - Centralny kod komdrki organizacyjnej przypisanej do tej kolejki ze
stownika
2. Mozliwos$¢ zapamietania ustawien pdl filtrujgcych na formatce - po wpisaniu wartosci w
polu filtrowania nalezy wybra¢ na polu prawy klawisz myszy i z menu podrecznego opcje
Zapamietywanie wartosci.
Informacja o liczbie wierszy prezentowanych w tabelce — pole wyboru Liczba wierszy.
Mozliwo$¢ zdefiniowania nowej kolejki oczekujacych — przycisk Nowy... (F7).
Mozliwos¢ wyswietlenia danych o kolejce wybranej z listy — przycisk Dane... (F6).
Mozliwo$¢ wybrania pozycji w trybie stownikowym — przycisk Wybierz (F5).
Mozliwos¢ przejscia do formularza z przegladem pacjentéw oczekujacych w kolejce
wybranej z listy - przycisk Oczekujacy....
Mozliwos¢ przejscia do formularza z przegladem statystyk dla kolejki wybranej z listy -
przycisk Statystyki....
9. Dostosowanie formularza tylko do wyboru kolejki (praca jako stownik kolejek) - w tym
trybie pracy prezentowane sg tylko pozycje aktywne.
10. Mozliwosc¢ przejscia do formularza zbiorczego uzupetniania statystyk - przycisk Zbiorcze
uzupetnianie statystyk... (F11).

Nowyhw

0

W tej sytuacji gdy zaimportowane ze stownikami komorki organizacyjne bedg miaty inng
czesS¢ VIII kodu resortowego a do danej komorki bedg przypisane juz kolejki, informacja ta
pojawi sie w oknie przegladu kolejek. Funkcjonalno$¢ ta dotyczy tylko aktywnych kolejek.
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& Przeglad kolejek =] E3 |
Szukaj Nowy... [F Dane... [FE] | Wyiscie [F1
Status akt:[A - aktualna <] Zneiaz EnTER) | MM () | _Dane.. 6 | wyicie F10) |
Rodz. koleiki:| <] Oczekuiacy.. | Statystyki... |
Koleika. Zbiorcze uzupeknianie statystyk. . [F11]
Proced :l— Centr. kod. kom.; e | ¥
sk Lol x| Zhiorcza lista oczekuiacych... (F12)
I Liczha wierszy: Pozyeje 2 bledna cz. VI kodu resolowegn
Rodzaj Centralny Eod res. Eod kolejki Eod proc. Statuz | Stalus = |
koleiki kod ez Wl akt. | eksp.
komidrki s
& - Swiadczema ambulaloryine specjalistycene 11111 noin 0o TA |

LA Swladnzcnla amhulamwmc spcmallstvcznc 12222 oma2 omz

5.0, uu 0000005 |
+5.01.00.0000006 |

FE S B B

'5'5411 00, nnﬂnﬂnz
|5 - Swiadczenia leczniclwa zumknll:lcnu 5.05.00. l]ﬂﬂl][l2?

Dla takich btednych pozycji niemozliwe sq operacje dotyczace statystyk, informuje o tym
komunikat po nacisnieciu przycisku Statystyki, ktdry opisuje zaistniatq sytuacje i mozliwosc¢
jej rozwigzania. To samo dotyczy funkcji zbiorczego uzupetniania statystyk, zostang one
obliczone dla wszystkich kolejek, jednak gdy bedzie istniata chociaz jedna aktywna btedna
definicja kolejki niemozliwe bedzie zatwierdzenie wygenerowanych statystyk.

Niszgodnost cz, YITT kodu rescrtowego 2 kodem komdrki organizacyine] w definici kolejki, Wygenerowanie skabystyki

nik jest modlive,

e

Jezeli oddziat NFZ uzna, ze to dane komorki organizacyjnej, ktdre zaimportowaliSmy sg
wiasciwe nalezy postagpi¢ zgodnie z instrukcjg i wprowadzi¢ nowe poprawne definicje kolejek
powigzanych z tq komdrka.

W tej sytuacji nalezy kolejke z btedng czescig VIII kodu resortowego przestawi¢ w tryb
Nieaktualna, utworzyé nowg takg sama kolejke i przypisac jq do komorki organizacyjnej ze
stownika. Do tak nowo utworzonej kolejki trzeba przenies¢ wszystkich pacjentéw z jej
nieaktualego odpowiednika, operacje ta mozna wykona¢ poprzez formatke Przesuwanie
pacjentow z kolejki do kolejki, ktdra dostepna jest w menu Specjalne z okna gtéwnego
aplikacji.

5.2 Formularz Edycja danych kolejki

Formularz otwiera sie z poziomu formularza Przeglad kolejek w dwdch trybach:
e Po wybraniu przycisku Nowy... (F7) — z pustymi polami w trybie dopisywania danych
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e Po wybraniu przycisku Dane... (F6) — wyswietlenie informacji o kolejce w trybie
przegladu danych.

Edycja danych kolejki i ]
Status akt.:IA - aktualna j

Rodzaj knleiki:lp - Kolejki dla procedur medycznych oraz programiw lerapeut}lczj

| 8
Komdrka organizacyjna

Centralny kod
kumt’lrki:l | A I

Kod res. cz. VIII:| |

Kod procedury: | I

Hazwa kolejki:

Lkl

=)z

F3 - komarka org. wynikajaca z kodu rez. cz Vil

Howy [E7] Fazsowanme [FE]| Tpb edyep [FE]| ZatwerdZ [FI) | Wyigcie [F10] |

Elementy formularza:

e Na formularzu sg prezentowane dane: status aktualnosci, rodzaj kolejki, nazwa kolejki,
Centralny kod komérki, Kod res. cz. VIII, produkt jednostkowy oraz kod procedury ze
stownika.

e Mozliwos¢ zaznaczenia kolejki jako nieaktywnej - informacje o takich kolejkach sg
eksportowane do Oddziatu NFZ - pole Status akt., jezeli kolejka posiada aktualne
statysyki jeszcze nie wystane lub wystane w biezacym okresie sprawozdania, zostang one
wystane ponownie przy eksporcie z zaznaczeniem ze kolejka taka zostata usunieta. W
trybie edycji kolejek nieaktywnych dostepny jest znacznik Nie eksportuj, ktory
spowoduje, ze informacje o takiej kolejce nie bedg eksportowane do Oddziatu NFZ.

Wymagane jest wprowadzenie kodu komérki organizacyjnej - pole Centralny kod komorki -

podczas wyboru komorki ze stownika, pole filtru Rok jet zawsze blokowane i ustawione na

aktualny pod warunkiem, Ze kolejka posiada status aktualnosci A - aktualna.

o Dla kolejek typu P oraz starszych $wiadczen lecznictwa zamknietego i
wysokospecialistycznego istnieje konieczno$¢ wprowadzenia kodu - w kolejkach typu A,
S, W jest to produkt jednostkowy pole Produkt jedn., w aktualnych typu P jest to pole
Kod procedury gdzie wybieramy kod procedury ze stownika.

e W polu Kod procedury dla starych kolejek typu A, S, W nalezy wprowadzi¢ kod
procedury ze stownika procedur medycznych.

e Mozliwos¢ usuniecia pozycji z bazy dla kolejek pod warunkiem, Ze nie byty jeszcze
eksportowane - przycisk Kasowanie (F8).

e Przy modyfikacji danych o kolejce sgq nastepujace ograniczenia:
¢ Nie mozna zdefiniowac dwdch kolejek o takim samym kodzie (kod produktu

jednostkowego lub kod komorki organizacyjnej).
¢ Dla kolejek wyeksportowanych jest zablokowana mozliwo$¢ zmiany rodzaju i kodu
kolejki.

Uwaga: Przy edycji nieaktywnych kolejek istnieje mozliwo$¢ wyboru starego rodzaju kolejki
typu A, S, W jednak bez mozliwosci ustawienia tej kolejki jako aktualnej i wygenerowania
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nowych statystyk.
5.3 Formularz Przeglad pozyciji w kolejce

Formularz otwiera sie z poziomu formularza Przeglad kolejek po wybraniu przycisku
Oczekujacy.... Formularz wyswietla liste pacjentéow oczekujacych w kolejce.

= Puzeqlad pozpcii w kolejoe _[Of =]
||9wiadnzania ambulatoryjne specjalistyczne Iil'_'l'lﬂ |Pnra|:|nia alergologiczna
Saukaj s — =
Hacwisko: | Znaidz [ENTER) | Kolejnagé: | wa pozycii w kolice 21| wsicie 1F100
Imig- | Warunki ko oktpne = Wowy... F7)
il Zmieri pozycic... (F11) | P
Poepeia: | | wykiedl 7 koleiki... (F12) | SRR
Fala plan.: | | b jakm e E
™ Liczha wirszzy
Pazpcia Daka Flanowana Ko Masmzko N Maswizko I reags
w kolejoe wipisu data P dn | Swiad inhioicy | fwad inhicrcy azoby osoby
Ewiladl crania | kontaklows) | konlakioe
DRER — e L
1 (AT 00 1F-30024 02812 A0d A0 KAl SIE] AN |
2 |2712.2004 17-34:53 | 2122004 | 122 (AR A | JAN
3 [ITIL20M 173042 29022004 J22 ) AL e R L e e
[4 [PPI20MIR330 | 2012 200 00 00 [ROWALSKI (WM | 0 | |
= 1 1 1 t o
| | N

Elementy formularza:

e W grupie Szukaj dostepne jest filtrowanie wg:

Nazwisko — nazwisko $wiadczeniobiorcy

Imie — imie $wiadczeniobiorcy

Rozpozn. — kod rozpoznania

Pozycja — pozycja w kolejce (filtrowanie od... do...)

Data plan. — planowana data udzielenia $wiadczenia (filtrowanie od... do...).

e W polu Kolejno$¢ mozna wybraé sortowanie pozyciji:
e wg pozycji w kolejce (warto$¢ domysina)
e wg daty wpisu
e wg planowanej daty i godziny $wiadczenia.

e W polu Warunki mozna okresli¢ dodatkowe warunki ograniczajace zakres wyswietlanych
danych:
e wszystkie

tylko aktywne (warto$¢ domysina)

tylko zrealizowane

tylko wykreslone niezrealizowane

tylko nowe pozycje — pozycje niewyeksportowane

tylko przesuniete poza kolejnoscig — pozycje przesuniete poza kolejnoscig od

ostatniego eksportu danych.

e Mozliwos$¢ zapamietania ustawien pal filtrujgcych na formatce - po wpisaniu wartosci w
polu filtrowania nalezy wybra¢ na polu prawy klawisz myszy i z menu podrecznego opcje
Zapamietywanie wartosci.
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5.4

Informacja o liczbie wierszy prezentowanych w tabelce - pole Liczba wierszy.
Mozliwo$¢ dopisania nowej pozycji do kolejki oczekujacych - przycisk Nowy... (F7).
Mozliwos¢ wyswietlenia danych o pozycji wybranej z listy - przycisk Dane... (F6).
Mozliwos¢ przejscia do formularza umozliwiajacego zmiane pozycji pacjenta w kolejce -
przycisk Zmien pozycje... (F11).

Mozliwos¢ przejscia do formularza umozliwiajacego wykreslenie pacjenta z kolejki -
przycisk Wykresl z kolejki... (F12).

Mozliwo$¢ zaznaczenia aktywnych pozycji jako zrealizowanych i usuniecie z kolejki -
przycisk Zaznacz jako zrealizowane. Zaznaczenie pozycji jako zrealizowanych polega
na skresleniu wszystkich aktywnych pozycji, dla ktérych:

e planowa data $wiadczenia jest mniejsza badz réwna dacie aktualnej

e pozycja jeszcze nie ma statusu skreslonej

e data i przyczyna skreslenia sg puste.

Pozycje zostajg wykreslone z zaznaczeniem, ze przyczyng skreslenia byto zrealizowanie
$wiadczenia.

Blokowanie wszystkich przyciskdw edycji danych, jezeli kolejka jest ustawiona jako
nieaktualna.

Formularz Dane dotyczace pozyciji w kolejce

Formularz otwiera sie z nastepujacych miejsc:

W trybie przegladu danych z poziomu formularza Przeglad pozycji w kolejce po
wybraniu przycisku Dane... (F6)

W trybie dopisywania danych na tym samym formularzu po wybraniu przycisku Nowy...
(F7)

W trybie przegladu danych z poziomu formularza danych pacjenta na podformularzu
Pacjent w kolejkach oczekujacych po zaznaczeniu pozycji na liScie i wybraniu
przycisku Dane... (F6)

W trybie dopisywania danych na tym samym podformularzu po wybraniu przycisku
Nowy... (F7).

W trybie dopisywania danych wszystkie pola sq odblokowane do edycji z nastepujgcymi
wyjatkami:

Jezeli pozycje dopisuje sie z poziomu formularza Przeglad pozycji w kolejce
wypetnione sg pola rodzaju i kodu kolejki oraz zablokowany jest przycisk & stuzacy do
wyboru kolejki ze stownika.

Jezeli pozycje dopisuje sie z poziomu formularza danych pacjenta to wypetnione sg
wszystkie dane $wiadczeniobiorcy na podstawie danych pacjenta i zablokowany jest
przycisk | do wyboru pacjenta ze stownika. Oprécz imienia i nazwiska wszystkie dane
identyfikacyjne i adresowe $wiadczeniobiorcy sg odblokowane do edycji. Odblokowana
jest takze mozliwo$¢ wyboru kolejki ze stownika.
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x4
|Ku|eiki dla komdrek organizacyinych 4 Pozycia w kuleice:l 1
| [ODDZIAL GINEKDLOGICZND POLOZNICZ0 NOWE Flanowana data i godz. fwiadcz.: [21.08.2006 [
Kod rozpoznania:lw :I
—Dane fwiadczeniobiorcy —Adres osoby kontaktowej
Nazwiskl:u:lT‘”l':""'a . | /_l Nazwisku:l . | - |
Imit;:lIza Imig: I
Rodzaj dnkumentu:IP - Pesel ﬂ Rodzaj dukumentu:l ﬂ
Numer dn::kumentu:I?zﬂztI21 6071 HNumer dukumentu:l
Telefon: I
Kraj: IPL—:I;IIPDLSK-&- Klai:l LI_II
Kod teryt:[0809033 - | © |[FZERWIERSK Kod teryt..| o B |
Woi..|LUBUSKIE (08) = Woi | =l
Miejscowosé: |CZERWIENSK J_I_I Mieiscowos’c’::l b | b |
Kod poczt.: I"'T” Kod poczt.:
Ulica: |Zmienna Adles:l
Hr domu: 122 Nr IleaIu:I-I

Perzonel lealizuiacy:l

J—| =

— Dodatkowe operacje

CZmien pozycie... (F11)

Wykresl z kolejki.... [F1 2]|

— Informacie o wpisujgcym
Data wpisu:|21.08.2006 15:04:58

1234565

Mazwisko:|admin

Imig: Iadmin

F2 - wypwokanie stownikow

F3 - podpowiadanie planowane| daty realizacji éwiadcz. Kazowanie [F8]|

Tiyb edycji [FB]l Zatwierdz [F9) |

Wryiscie [F10) |

- podpowiadanie zalogowanego uzytkownika

Na formularzu mozna wprowadzac i modyfikowac nastepujace informacje:

e Dane dotyczace kolejki — rodzaj oraz kod kolejki. W przypadku dopisywania pozycji do
kolejki z poziomu formularza danych osobowych pacjenta odblokowany jest przycisk
umozliwiajacy wybdr kolejki ze stownika. W przypadku dopisywania pozycji z poziomu
formularza Przeglad pozycji w kolejce — wybdr kolejki jest zablokowany. Przy

modyfikacji danych o pozycji nie mozna zmieni¢ kolejki.

e Pozycja w kolejce — pole ustawiane automatycznie przy dopisywaniu nowej pozycji —
zawsze zablokowane do edycji. Kazdy nowy wpis otrzymuje ostatni numer w kolejce w
wybranym planowanym dniu realizacji $wiadczenia.

e Planowana data i godz. $wiadczenia — pole jest odblokowane tylko przy wprowadzaniu
nowej pozycji. Podpowiadana jest maksymalna data realizacji $wiadczenia w kolejce
odpowiadajgca ostatniej pozycji w kolejce. Po wpisaniu daty wczesniejszej nastepuje
automatyczna zmiana pozycji na ostatnie miejsce w planowanym dniu Swiadczenia.
Wprowadzona data nie moze by¢ wczesniejsza od daty wpisu, godzina moze by¢
dowolna. Po nacisnieciu F3 wypetniane sg pola edycyjne warto$ciami planowanej daty i
godziny $wiadczenia tak, aby dodawana pozycja byta ostatnia w kolejce.

e Kod rozpoznania — wprowadzenie kodu rozpoznania nie jest wymagane dla list
oczekujacych na realizacje Swiadczen typu A i S (Ambulatoryjna Opieka Specialistyczna i
Specjalistyczna Opieka Szpitalna). Kod mozna wybrac z hierarchicznego stownika
rozpoznan dostepnego po wybraniu przycisku 2.

e Dane $wiadczeniobiorcy — identyfikacyjne (nazwisko, imie, rodzaj dokumentu, numer

dokumentu, telefon).

e Dane $wiadczeniobiorcy — adresowe: kraj, kod terytorialny - kod kraju lub gminy,
wojewddztwo, miejscowos¢, kod pocztowy, ulica, numer domu i lokalu. Kraj, kod
terytorialny i miejscowosé¢ wybiera sie z odpowiednich stownikéw po naciénieciu .

e Adres osoby kontaktowej — analogicznie wypetniane dane identyfikacyjne i adresowe
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5.5

osoby reprezentujacej Swiadczeniobiorce (jego przedstawiciela ustawowego). Dane
$wiadczeniobiorcy i osoby kontaktowej nalezy wybrac ze stownika pacjentow — przycisk
& obok pdl Nazwisko.

Mozliwos¢ przepisania danych adresowych Swiadczeniobiorcy do danych adresowych
osoby kontaktowej — przycisk >>.

Personel realizujacy - umozliwia przyporzadkowanie personelu wybranego do realizacji ze
stownika personelu dostepnego po wybraniu przycisku 2.

Informacje o wpisujacym — imie i nazwisko wybierane ze stownika personelu - mozna
wprowadzi¢ tylko przy tworzeniu nowej pozycji w kolejce.

Data wpisu — ustawiana automatycznie wraz z godzing podczas nowego wpisu ( nie
uaktualniana automatycznie podczas trybu edycji ), mozna jg edytowaé, musi by¢ zgodna
z formatem i nie moze by¢ z przysztosci.

Dodatkowe operacje:

Przesuniecie w kolejce — przycisk Zmien pozycje... (F11) — pozwala na ustalenie nowej
planowanej daty realizacji Swiadczenia.

Skreslenie z kolejki — przycisk Wykresl z kolejki... (F12) — pozwala na skreslenie
pozyciji z kolejki oczekujacych z podaniem daty i przyczyny skreslenia.

Kasowanie pozycji — przycisk Kasowanie (F8) — dane mozna skasowac, jesli nie zostaty
jeszcze wyeksportowane do Oddziatu NFZ.

Kontekstowe wywotanie stownikéw — klawisz F2.

Kontekstowe podpowiadanie planowanej daty realizacji Swiadczenia — klawisz F3 — data
podpowiadana jest na podstawie planowanej daty Swiadczenia ostatniej osoby w kolejce
lub data aktualna (jezeli planowana data realizacji ostatniej osoby w kolejce jest datg
mniejszg od daty aktualnej).

Kontekstowe podpowiadanie osoby wpisujacej, poprzez — klawisz F3 — gdy kursor
znajduje sie w polu Nazwisko lub Imie, program automatycznie przepisze dane osoby
zalogowanej.

Formularz Przeglad statystyk kolejki

Formularz otwiera sie z poziomu formularza Przeglad kolejek po wybraniu przycisku
Statystyki.... Formularz wyswietla comiesieczne oceny wystawiane przez komisje dotyczace
liczby oczekujacych i $redniego czasu oczekiwania na realizacje Swiadczenia.

© 2007 ComputerLand S.A.



Obstuga kolejek 32

k& Przeglad statystyk kolejki ol x|

Kolejki dla komarek organizacyjnych |4401 IDDDZIAL PEDIATRYCZNY

Szukaj

Data ncen_l,l:l I Znaid (ENTER) | Kgleings’é:lwg daty oceny j Wyjicie [F10] |
Data mod.:| [ Warunki: | ws2ystkie =l Nowy.. (k1) |

Data ekspmlu:l I Dane... [FE] |

[~ Liczba wierszy:

Liczba Sredni Data Status Data Data
oczekujgeych czas oceny eksportu eksportu modyfikacyi
oczekiwania
1 1 31.07.2006 |'W 24.08.2006 09:42:49 | 22.08.2006

[ [

Elementy formularza:

W grupie Szukaj dostepne jest filtrowanie wg:

e Data oceny (filtrowanie od... do...)

e Data mod. — data modyfikacji (filtrowanie od... do...)

e Data eksportu (filtrowanie od... do...).

W polu Kolejno$¢ mozna wybrac sortowanie pozycji:

e wg identyfikatora

e wg liczby oczekujacych

e wg Sredniego czasu oczekiwania

e wg daty oceny (warto$¢ domysina).

W polu Warunki mozna okresli¢ dodatkowe warunki ograniczajace zakres wyswietlanych
danych:

e wszystkie

o tylko nowe pozycje — pozycje, ktore jeszcze nie zostaty wyeksportowane.

Mozliwos¢ zapamietania ustawien pdl filtrujgcych na formatce — po wpisaniu wartosci w
polu filtrowania nalezy wybrac¢ na polu prawy klawisz myszy i z menu podrecznego opcje
Zapamietywanie wartosci.

Informacja o liczbie wierszy prezentowanych w tabelce - pole wyboru Liczba wierszy.
Mozliwos¢ zdefiniowania nowej statystyki (oceny) zwigzanej z kolejkg — przycisk Nowy...
(F7).

Mozliwos¢ wyswietlenia danych o statystyce wybranej z listy — przycisk Dane... (F6).
Blokowanie wszystkich przyciskdw edycji danych, jezeli kolejka jest ustawiona jako
nieaktualna.
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5.6 Formularz Statystyka zwigzana z kolejka

Formularz otwiera sie z poziomu formularza Przeglad statystyk kolejki w dwoch trybach:

e Po wybraniu przycisku Nowy... (F7) — w trybie dopisywania danych z zaproponowanymi
wartosciami obliczonymi na podstawie aktywnych pozycji w kolejce

e Po wybraniu przycisku Dane... (F6) — wysSwietlenie informacji o statystyce w trybie
przegladu danych.

x
|I<Dleiki dla kormarek organizacy|mych
14401 |ODDZIAL PEDIATRY CZMY
Dane statpstyki
Data ucen_l,l:lliDiEC jIZI][IB j
[31.07 2008
Liczba oczekujacych: I 1

Sredni czas oczekiwania: I 1.00

F3 - podpowiadanie aktualnych wartogci
Kasowanic (8] Tiyh edyeii (F8)| Zaiwierdz (F9) | [[Wyiseie (F10]

Zamkniecie okna

Elementy formularza:

e Na formularzu wprowadza sie date oceny, liczbe oczekujacych w kolejce oraz Sredni czas
oczekiwania liczony w dniach. Podanie wszystkich informacji jest obowigzkowe. Po
utworzeniu nowej statystyki podpowiadane sg wartosci domysine obliczone na podstawie
aktualnych wpiséw w kolejce oczekujacych.

e Kontekstowe podpowiadanie aktualnych wartosci - przycisk F3.

e W ciggu jednego dnia wygenerowana moze zostac tylko jedna statystyka zwigzana z
dana kolejka.

e Po eksporcie danych do Oddziatu NFZ statystyki nie mozna modyfikowac.

e Kasowanie pozycji — przycisk Kasowanie (F8) — dane mozna skasowa¢, jezeli nie
zostaty jeszcze wyeksportowane do Oddziatu NFZ.

5.7 Formularz Zbiorcze uzupetnianie statystyk

Formularz otwiera sie z nastepujacych miejsc:

¢ Z formularza gtéwnego z menu Specjalne/Zbiorcze uzupetnianie statystyk

e Z formularza przegladu kolejek - przycisk Zbiorcze uzupetnianie statystyk... (F11)
Po przejsciu w tryb edycji - przycisk Tryb edycji (F4) moZliwe jest modyfikowanie pol
Liczba oczekujacych oraz Sredni czas oczekiwania dla kazdej pozycji do uzupetnienia (kolor
zielony) oraz pozycji nie wyeksportowanych (kolor czarny). )
Teraz mozemy poprzez podwdijne klikniecie w polu Liczba oczekujacych oraz w polu Sredni
czas oczekiwania edytowac statystyki dla kazdej kolejki. Wpisywane wartosci zostang
zaakceptowane, dodatkowo mozemy skorzystac z wyliczen na podstawie aktualnych danych
w systemie poprzez przycisk F3.
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Zbiorcze uzupelnianie statystyk ) x|
Szukanie
Rodzaj kolejki: FRG_—_——GE - | wicsiac/iok oceny:lipiec ~l|2006 ~|[Znajdz [ENTEH]I
Warunki: | tylko do modyfikacji [ Data ocen_v:l31_l]?.2l]l]5
Kolejno#é:|wg daty oceny || Centralny kod kom_:l | *, |
[ Liczba wierszy: F3 - kontekstowe podpowiadanie wartosci
Rodzaj | Centralny Kod res. Kod kolejki Kod proc. Mazwa kolejki Liczba Sredni Data St
kolejki kod cz. Yl oczekujgcych cZas oceny eks
komdrki oczekiwania
K 3025 4401 44 ODDZIALE PEDIE 1 1.00 31.07_2006 W
K 3026 4458 4458 0DDZIAL GIMEE 2 2.00 31.07_2006 i w
P 3022 4500 20001 20001 Tomografia kom: 4 4.00 31.07_2006 W
P 3023 4000 20002 20002 Echokardiografi; 5 5.00 31.07_2006 W
4 | i

bez mozliwodc modyfikaci [istnigja nowsze statwstyki]
mozlivwoic modyfikaci (brak nowszych statystyk]

mozlivodé uzupetnienia [brak statpstyki w podanym okresie)
dane, ktdre mozna modyfikowad

Oblicz statystyki [F12] Tiyb edycpi [F4)| Zatwierdz [F9] | Wypi£cie [F10]) |

Elementy formularza:

e W grupie Szukanie dostepne jest filtrowanie wg:

Rodzaj kolejki

Warunki

Rok oceny

Data oceny

Komodrka organizacyjna

e W polu Kolejno$¢ mozna wybraé sortowanie pozyciji:

wg liczby oczekujacych

wg Sredniego czasu oczekiwania

wg daty oceny

wg kodu komérki organizacyjnej

e W polu Rodzaj kolejki mozna okresli¢ ktdre kolejki majg by¢ wyswietlane :
e K - Kolejki dla komdrek organizacyjnych
e P - Kolejki dla procedur medycznych i programéw terapeutycznych

e W polu Warunki mozna okresli¢ dodatkowe warunki wyboru danych:

Wszystkie (brak moztiwosci modyfikacji danych)

Wszystkie z wyjatkiem wyeksportowanych

Tylko do modyfikacji

Tylko nowe do uzupetnienia

e W polach Rok i data oceny mozna okresli¢ wyswietlanie pozycji tylko z dang datg oceny.

Po wybraniu przycisku Nowe statystyki...(F11) mozemy dodac interesujacq nas
dodatkowq date oceny i zatwierdzi¢ przyciskiem Zatwierdz (F9). System doda nowg date
do listy wyboru daty i roku w grupie Szukanie.
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5.8

5.8.1

Podaj date
Generuj statystyki na dzien

Data oceny: IR}

Zatwierdz [F‘E]| Anuluj [Esc) |

Jezeli chcemy aby system sam wygenerowat wszystkie statystyki, z wybrang datg
oceny na podstawie istniejacych danych, mozemy uzy¢ przycisku Oblicz statystyki

(F12). Wszystkie brakujace pola statystyk zostang uzupetnione.
Pytanic

kalejce
dla wszysthich brakujacych skabysbyk wyswietlonych w babelce.
Po whpednieniu stabysbvl, uzytkowni w dalszym cqgu bedze mist modlmost modyfikac)i
tych danych,

! Q ‘Wybrana operacia automatyczre wypstnl iczbe oczebujaoych oraz czas srednego
\-F) oczekiiaria w kolsj

Kot yrmmsd T

Dodatkowe operacje na pozycjach w kolejkach

Dodatkowe operacje na danych o oczekujacych w kolejce to:

e zmiana pozycji w kolejce

o wykreslenie z kolejki

e zaznaczenie pozycji jako zrealizowana.

Kazda z wymienionych operacji jest rejestrowana w systemie z datg jej wykonania.
Zasadno$¢ wykonania zmiany pozycji w kolejce lub wykreslenia z kolejki musi by¢
potwierdzona podczas comiesiecznej oceny zespotu przyjec. Zgodnie z ustawg z dnia 27
sierpnia 2004 o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $srodkdw publicznych w
czasie oceny powinna by¢ przeprowadzana kontrola prawidtowosci prowadzenia
dokumentacji oraz zasadnosci i przyczyn zmian termindw udzielenia $wiadczen.

Operacje zmiany pozycji i wykreslenia z kolejki sg dostepne z poziomu formularza Przeglad
pozycji w kolejce lub z poziomu formularza Dane dotyczace pozycji w kolejce.
Operacja zaznaczenia pozycji jako zrealizowanych jest dostepna tylko z poziomu formularza
Przeglad pozycji w kolejce i dotyczy wszystkich pozycji wyswietlonych na liscie.

Zmiana pozycji w kolejce

Po wybraniu przycisku Zmien pozycje... (F11) i potwierdzeniu pytania wyswietla sie
formularz Zmiana pozycji w kolejce.

© 2007 ComputerLand S.A.



Obstuga kolejek 36

Zmiana pozycji w kolejce

[TEST ZERDWY

Informacie o zmisme pogygji ——————————
Data prza:uniucia:lm
Aktualna pnzpciu:iﬁ———'—'—ﬁ

Planowana data 1| godzina realizaci ivdndczcniuzln&'m.zﬂﬂﬁ [12:-00
Howa data realizacji $wiadczenia: |“E\.|“.2U“5 |'|3ZEH

F3 - podpowiadanie aktualne] daty
Zawwierd (F9) | Anului [Esc) |

Zmiana pozycji w kolejce polega na podaniu nowej daty i\lub godziny realizacji $wiadczenia.
Na podstawie nowej daty realizacji Swiadczenia obliczona zostaje nowa pozycja oczekujacego
w kolejce, godzina $wiadczenia nie jest uwzgledniania. Po wykonaniu operacji na formularzu
danych dotyczacych pozycji w grupie Dodatkowe operacje jest zaznaczone, ze wykonana
zostala operacja przesuniecia. Data i czas przesuniecia wypetniajq sie automatycznie na
podstawie aktualnej daty i czasu.

5.8.2 Wykreslenie z kolejki

Po wybraniu przycisku Wykresl z kolejki... (F12) i potwierdzeniu pytania wyswietla sie
formularz Wykreslenie z kolejki.

Wykieglania z kolejki

[KDWALSKD JAN

Infoamacie o skisleniu

Dala skredbomia: |10, 2005

(eeeprnerery| i

Zatwierds [F3] E Anuluj [Esc) |

Formularz pozwala na usuniecie oczekujacego z kolejki z obowigzkowym zaznaczeniem
przyczyny skreslenia. Mozliwe przyczyny skreslenia to:

e Rezygnacja $wiadczeniobiorcy

e Zgon $wiadczeniobiorcy

e Decyzjq $wiadczeniodawcy

e Inne przyczyny.

Po skresleniu pozycji modyfikacja danych bedzie niemozliwa.

Po wykonaniu operacji na formularzu danych dotyczacych pozycji w grupie Dodatkowe
operacje jest wyswietlana data i czas skreslenie oraz podana jest przyczyna skreslenia.
Data i czas skreslenia wypetniajq sie automatycznie na podstawie aktualnej daty i czasu.

Pozycje nie wyeksportowane, zaznaczone jako zrealizowane mozna usunac¢ z kolejki poprzez
formularz Dane dotyczace pozycji w kolejce poprzez przycisk Kasowanie (F8).

W przypadku tych pozycji powigzanych ze $wiadczeniem w module stacjonarnym lub
ambulatoryjnym, usuniecie takiej pozycji spowoduje automatyczne usuniecie powigzan tej
pozycji z danym $wiadczeniem.
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5.8.3

5.9

x
|Ku|eiki dla komdrek organizacyinych :I Pozycia w kuleice:l 1
I [0DDZIAE GINEKOLOGICZND POLOZNICZD NOWC Flanowana data i godz. éwiadcz.:[21.08.2006 |
Kod rozpoznania:lw :I
—Dane fwiadczeniobiorcy —Adres osoby kontaktowej
Nazwiskl:u:lT‘”l':""'a . | /_l Nazwisku:l . | - |
Imit;:lIza Imig: I
Rodzaj dnkumentu:IP - Pesel ﬂ Rodzaj dukumentu:l ﬂ
MHumer dn::kumentu:I?zﬂztI21 6071 Mumer dukumentu:l
Telefon: I
Kraj: IPL—:I;IIPDLSK-&- Klai:l LI_II
Kod teryt:[0809033 - | © |[FZERWIERSK Kod teryt..| o B |
Woi..|LUBUSKIE (08) = Woi | =l
Miejscowosé: |CZERWIENSK J_I_I Mieiscowos’c’::l b | b |
Kod poczt.: I"'T” — Kod puczl.:l
Ulica: |Zmienna Adles:l
Mr domu: |22 Nr IleaIu:I-I
Perzonel lealizuiacy:l L | e ||
— Dodatkowe operacje — Informacie o wpisujgcym
Zmien pozycie. (Fi1] ] Data wpisu: [21.08.2006 15:04:58°
1234565 o
Wykresl z kolejki.... [F1 2]| Nazwisko:ladmin
Imie:ladmin

F2 - wypwokanie stownikow
F3 - podpowiadanie planowane| daty realizacji éwiadcz. Kazowanie [F8]| Tiyb edycji [FB]l Zatwierdz [F9) | Wyiscie [F10) |
- podpowiadanie zalogowanego uzytkownika

Zaznaczenie jako zrealizowane

Po wybraniu przycisku Zaznacz jako zrealizowane na formularzu Przeglad pozycji w
kolejce i potwierdzeniu pytania zostanie wykonana operacja zaznaczenia wszystkich
~przeterminowanych" aktywnych pozycji w kolejce jako zrealizowane z datg realizacji rowng
dacie planowanej. Na koricu wyswietla sie formularz z informacjq o liczbie zmodyfikowanych

pozycji.

i Modphkacis darpch zakonczona popiawmes.
Liczba amodelbossanpch pozwic 3

Zaznaczenie pozycji jako zrealizowanych polega na skresleniu wszystkich aktywnych pozyciji,
dla ktérych:

e planowana data Swiadczenia jest mniejsza badz réwna dacie aktualnej

e pozycja jeszcze nie ma statusu skreslonej

e data i przyczyna skreslenia sg puste.

Pozycje zostajg wykreslone z zaznaczeniem, ze przyczyng skreslenia byto zrealizowanie
$wiadczenia w tym dniu, w ktérym byta planowana data realizaciji.

Eksport danych o oczekujacych i statystykach kolejek

Zgodnie z ustawq z dnia 27 sierpnia 2004 o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
ze Srodkéw publicznych, Swiadczeniodawcy powinni co miesiac przekazywac oddziatowi
wojewddzkiemu NFZ, wiasciwemu ze wzgledu na miejsce udzielania $wiadczen, informacje o
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liczbie oczekujacych na udzielenie $wiadczenia opieki zdrowotnej i Srednim czasie
oczekiwania. Dzieki temu oddziaty wojewddzkie NFZ mogq publikowac zebrane informacje o
liczbie oczekujacych i Srednim czasie udzielania $wiadczenia na swoich stronach
internetowych, oraz informowac na zadanie $wiadczeniobiorcéw o mozliwosci udzielenia
$wiadczenia, przez $wiadczeniodawcdw posiadajacych umowe o udzielanie $wiadczen opieki
zdrowotnej i srednim czasie oczekiwania na dane $swiadczenie opieki zdrowotne;j.
Przekazywanie informacji o liczbie oczekujacych na udzielenie Swiadczenia opieki zdrowotnej
i Srednim czasie oczekiwania do oddziatu NFZ wykonuje sie w Pakiecie Swiadczeniodawcy za
pomoca funkcji eksportu danych. Funkcja jest dostepna w nastepujacych miejscach:
e W programie Obstuga Kolejek Oczekujacych z poziomu formularza gtdwnego po
wybraniu opcji menu Eksport/Eksport danych w formacie XML
e W programie Komunikacja z poziomu formularza gtdéwnego po wybraniu opcji menu
Dodatkowe operacje/Eksport danych o kolejkach oczekujacych.
Po wybraniu funkcji wyswietla sie formularz Eksport danych o kolejkach oczekujacych,
na ktorym mozna ustawi¢ wymagane opcje eksportu.

Eksport danych o kolejkach oczekujacych x|
Katalog: I |

" Typ eksportu

(+ dane z Pakietu Swiadczeniodawcy " plik zewnetrzny

Plik: | [

— Data sprawozdawcza
Dzien: [31 07 2006  Miesiac:|lipiec | Rok:|2006 - |

— Swiadczeniodawca

Kod: 040169
Mazwa: |5amudzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej

YR UBLUSKIE [08 ~

Pownat: I

Kod terpt.: |0805054 _| SEUBICE
Kod poczt.: |63-100 Mjasto; |Stubice
Adres: |Testnwa 9
Telefon: [22 11111111111 Faxc|

— Status kolejki w eksporcie
{* sumowanie { podmiana

: | |

Eksportuj [F9) | Wyiscie [F10) |

Przed wykonaniem eksportu (przycisk Eksportuj (F9)) na formularzu okresla sie folder
docelowy na plik eksportu, dane teleadresowe $wiadczeniodawcy oraz typ eksportu.
Elementy formularza:

e Pole Katalog dostepne jest tylko w programie Obstuga Kolejek Oczekujacych. W polu
podaje sie folder docelowy, do ktérego ma by¢ wygenerowany plik eksportu. W
przypadku programu Komunikacja folderu sie nie podaje, gdyz dane sa transmitowane
drogq elektroniczng bezposrednio do oddziatu wojewoddzkiego.

» Pole Typ eksportu umozliwia wybdr pomiedzy eksportem do folderu w postaci pliku XSP
»dane z Pakietu Swiadczeniodawcy" oraz eksportem wybranego pliku w postaci XML ,,plik
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5.10

zewnetrzny". W zaleznosci od wyboru eksport bedzie przeprowadzony nastepujaco:

e dane z Pakietu Swiadczeniodawcy — zostanie wygenerowany plik typu XSP na
podstawie danych z Pakietu Swiadczeniodawcy

e plik zewnetrzny — zostanie wygenerowany plik typu XSP na podstawie danych z
podanego pliku typu XML, do tego typu eksportu musi by¢ takze wybrany katalog
wynikowy gdzie umieszczony bedzie plik XSP

¢ Dane teleadresowe $wiadczeniodawcy domyslnie podpowiadane sg na podstawie danych
zapisanych w bazie. Podczas wyboru Typ eksportu ,plik zewnetrzny" nie sg wymagane
pola gmina, kod, miasto, adres. Natomiast podczas wyboru Typ eksportu ,dane z Pakietu
Swiadczeniodawcy" pole kod pocztowy jest wymaganie i jest sprawdzana jego
poprawnosc.

e Mozliwos$¢ zapamietania wartosci pdl teleadresowych oraz $ciezek wraz z wybranym
katalogiem i plikiem na formatce - po wpisaniu wartosci nalezy wybra¢ na polu prawy
klawisz myszy i z menu podrecznego opcje Zapamietywanie wartosci.

e Mozliwoé¢ wywotania okna wyboru pliku lub katalogu poprzez wciéniecie przycisku &=l
obok pola wyboru lub klawisza F2 z kursorem w polu.

e S3 dostepne dwa typy eksportu informacji o oczekujacych:

e sumowanie — standardowo eksportowane sg tylko dane jeszcze nie eksportowane i
zmienione od ostatniego eksportu, eksport moze by¢ wykonany z kilku instacji tego
samego Swiadczeniodawcy,statystyki z poszczegdinych tych samych kolejek sg
sumowane po stronie oddziatu NFZ

e podmiana — eksportowana jest aktualna wyeksportowana lub zmodyfikowana statystyka
dla wybranej ze stownika kolejki, statystyka posiada status P co umozliwia podmiane
aktualnej statystyki dla tej kolejki w bazie oddziatu

W przypadku wybrania Typ eksportu ,dane z Pakietu Swiadczeniodawcy" i wcisnieciu

przycisku Eksportuj (F9) przeprowadzany jest eksport danych.

W przypadku wybrania Typ eksportu ,,plik zewnetrzny" i wcisnieciu przycisku Eksportuj

(F9) przeprowadzany jest eksport danych do pliku wynikowego. Oryginalny podany plik

zrodtowy XML nie jest kasowany.

Plik wynikowy XML generowany jest w postaci skompresowanej i zaszyfrowanej paczki XSP.

Nazwa pliku jest generowana wg schematu: OCZS_<kod $wiadcz>_<data generacji>.xsp (z

kodu $wiadczeniodawcy usuwane sg wszystkie znaki za wyjatkiem cyfr, liter i znaku

podkreslenia) lub nazwa losowa wygenerowana przez program, jezeli istnieje plik o nazwie
zgodnej ze schematem.

Wybdr trybu eksportu informacji dostepny jest jedynie przy wybraniu Typ eksportu ,dane z

Pakietu Swiadczeniodawcy". Niezaleznie od wybranego typu eksportu do pliku sq

eksportowane tylko nastepujace dane:

e Eksportowane sa tylko informacje z kolejek oczekujacych o statusie aktywne.

e Eksportowane sg tylko te kolejki, ktore majg wygenerowane aktualne statystyki. Dla
pozostatych wyswietlana jest po eksporcie informacja o braku statystyk.

e Nie sg eksportowane kolejki w ktérych czes¢ VIII kodu resortowego komorki
organizacyjnej jest niezgodna z definicjg komdrki w stowniku komorek organizacyjnych.
Sytuacja taka moze wystgpic jezeli dane komdrki wpisane recznie sg inne niz te
zaimportowane ze stownikami. Informuje o tym wys$wietlany komunikat.

Informacja o wykonanych eksportach danych

W programie jest dostepna funkcja kontroli wykonanych eksportéw i wczytanych
potwierdzen danych o kolejkach oczekujacych. Z poziomu formularza gtdwnego po wybraniu
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opcji menu Eksport/Wykaz wykonanych eksportéw wyswietla sie formularz
Informacja o wykonanych eksportach/importach danych.

[g& Informacja o wykonanych eksportach/importach danych =101 x|
Szukaj
Rodzaj danych: IKoIeiki oczekui h 7| Znajdz [ENTER] Wyiécie [F10]
Typ operacii: I - import potwierdzer do kolejek fad
Rodzaj eksportu: I
Data oper. od: |01.01.2006 do: 130.01.2006
[~ Liczba wierszy:
1D Typ | Eksp. Data operaciji Mazwa pliku | Lb. Dodatkowe uwagi Kod
Operacii poz. modulu
2448 P 30.01.2006 15:43.12 : 000002038.xml ;0 Potwierdzenie do eksportu z 2006-01-30 15:42:19 : brak bleddw P5_EKSP
2447 P 30.01.2006 15:43.11 : 000002037 xml ;0 Potwierdzenie do eksportu z 2006-01-30 15:32:49 : brak bleddw P5_EKSP
2424 P 23.01.2006 11:55.07 : eksport2.xml 1} Potwierdzenie do eksportu z 2006-01-23 11:45:37 : brak bledow P5_EKSP
2423 P 23.01.2006 11:55.07 : eksport] xml L] Potwierdzenie do eksportu z 2006-01-23 11:44:24 : Numer bledu: 23 Opis: >>Datatppe ;| PS_EKSP
2420 P 23.01.2006 11:00.33 : eksport.xml 0 Potwierdzenie do eksportu z 2006-01-23 10:49:05 : brak bleddw P5_EKSP

K[ &

I—r—r—

Na formularzu jest wyswietlony rejestr wszystkich operacji eksportu i importu danych
zwigzanych z kolejkami oczekujacymi. Formularz jest przygotowany do prezentacji eksportu
réznego typu danych w réznych modufach Pakietu.
Elementy formularza:
e W grupie Szukaj dostepne jest filtrowanie wg:
e Rodzaj danych — pole wyboru wypetniane w zaleznosci od kodu modutu. Jezeli lista
zawiera tylko jeden element to pole jest blokowane.
e Typ operacji — pole wyboru wypetniane w zaleznosci od rodzaju danych:
e L — eksport kolejek oczekujacych
e P - import potwierdzen do kolejek
e <puste> - dowolny rodzaj operacji
e Rodzaj eksportu — pole wyboru wypetniane w zaleznosci od rodzaju danych:
<puste> — dowolny rodzaj eksportu
C - cato$ciowysumowanie
P — przyrostowy
Z - z zewnetrznego pliku
Data oper. od... do... — zakres dat eksportu.
e Informacja o liczbie wierszy prezentowanych w tabelce — pole wyboru Liczba wierszy
Prezentowane na liscie informacje:
e ID operacji - identyfikator operacji
e Typ - typ operacji (L - eksport kolejek oczekujacych, P - import potwierdzen
eksportéw)
Eksp. - rodzaj eksportu
Data operacji - Data/czas eksportu lub importu
Nazwa pliku wynikowego (po ewentualnym zaszyfrowaniu)
Liczba pozycji — liczba kolejek, dla ktérych zostaty wyeksportowane dane
Dodatkowe uwagi - przy pozycji dotyczacej eksportu plik eksportowany, przy
potwierdzeniu data oraz czas eksportu ktdérego dotyczy dane potwierdzenie oraz
komunikat o wystgpieniu btedu lub poprawnosci eksportu
Nazwa pliku oryginalnego XML (przed zaszyfrowaniem)
Kod modutu, z ktérego zostaty wygenerowane dane
Wersja modutu, z ktérego zostaty wygenerowane dane
Kod oddziatu NFZ - odbiorca pliku eksportu lub nadawca potwierdzenia
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5.11

Formularz Przesuwanie pacjentéw z kolejki do kolejki

Formularz otwiera sie z poziomu menu - Specjalne/Przesuwanie pacjentow z kolejki
do kolejki.

Przesuwanie pacjentow z kolejki do kolejki ﬂ
—Z kolejki — Do kolejki
IK - Kolejki dla komarek orgamzacyirnych 4- I IK - Kolejki dla komarek. arganizacyjnych d- |
|4458 |DDDZI.L‘«I: GIMEKOLOGICZMO POLOZNI |44EI‘I |EIDDZIM_ FEDIATRYCENY
Poz. Imig Mazwisko Data wpisu Poz. Imig Mazwisko Data wpisu

KN i | i
¥ Pokazuj takzel zrealizowanych ¥ Pokazujtakee zrealizowanych

[v¥ Przesuwaj takze zrealizowanych

Tryb edycii (F6) | Zatwierds (F9) |  Anuluj [ESC) | whiscie [F1l]]|

Elementy formularza :

e W grupie Z kolejki dostepny jest :
o Wybor kolejki z ktdrej chcemy przesunaé pacjentéw poprzez przycisk 2
e Zaznaczenie Pokazuj takze zrealizowanych
e Zaznaczenie Przesuwaj takze zrealizowanych (dostepny tylko w trybie edycji pod

warunkiem wczesniejszego zaznaczenia Pokazuj takze zrealizowanych

e W grupie Do kolejki dostepny jest :
o Wybdr kolejki do ktdérej chcemy przesunaé pacjentdw poprzez przycisk
e Zaznaczenie Pokazuj takze zrealizowanych

e Pomiedzy grupami Z kolejki i Do kolejki dostepny jest przycisk 2> (dostepny tylko w
trybie edycji) umozliwiajacy realizacje przesuniecia. Po wybraniu tego przycisku przycisk
realizujacy przesuwanie pojedynczych pacjentdw zostanie zablokowany.

e Pomiedzy grupami Z kolejki i Do kolejki dosteny jest przycisk -2 (dostepny tylko w
trybie edycji) umozliwiajacy przeniesienie pojedynczego pacjenta

e Przycisk Tryb edycji (F6) umozliwia przejscie do zatwierdzania przesuniecia pacjentow z
wybranej kolejki

e Przycisk Zatwierdz (F9) (dostepny tylko w trybie edycji) umozliwiajacy zatwierdzenie
przesuniecia

¢ Przycisk Anuluj (ESC) (dostepny tylko w trybie edycji) umozliwiajacy anulowanie
dokonanych zmian
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e Przycisk Wyjscie (F10) wyjscie z formularza

Dla poprawnej realizacji operacji przesuniecia nalezy :

1.

wnN

Wybra¢ kolejke z ktdrej chcemy przesunac pacjentdw oraz kolejke do ktdrej chcemy ich
przesungc.

Na formularzu zostang wyswietleni aktywni pacjenci z danej kolejki. Jezeli zaznaczymy
opcje Pokazuj takze zrealizowanych dodatkowo program wyswietli w kolorze szarym
pacjentow juz zrealizowanych oraz takich ktérych planowana data realizacji juz uptyneta.
Nie mozna wybrac tej samej kolejki jako zrédtowa i docelowq do przesuniecia,
spowoduje to btad przy wejsciu w tryb edycji.

Blad E

Chie kolejli sa idenkyczne.
Ne= mozna przesuwal pacientor 2 kol do te) same) kolekd.

[Erei]

Kolejki wybieramy ze stownika kolejek w ktdrym obecng sq wszystkie kolejki
zarejestrowane w systemie.

Kolejke z ktdrej bedziemy przesuwaé mozemy wybrac z listy zaréwno kolejek aktualnych
jak tez tych nie aktualnych. Dla kolejki docelowej mozemy wybrac tylko pozycje z listy
kolejek aktualnych, na polu filtrowania Status Akt. w stowniku kolejek zablokowano
mozliwo$¢ wyboru innego statusu niz Aktualne.

Wejs¢ w tryb edycji.

Uruchomic realizacje przesuniecia (przycisk realizacji pomiedzy kolejkami)

Uwaga

| q Pacpanci w bawe] kolejoe zostang skoplovean] do prawe) koleghd, po czym, jedl zostall juz wieeksportosend,
\:i) zostang wykresleni z kewe] kolejki 2 pravezyng wekreslenia inna', w praeckrmm wepadku 2ostang
usuriaci 2 kolejki.
Czy choesz kontynmawac ¢

Jezeli w obydwu kolejkach wystgpi aktywny ten sam pacjent przesuniecie takiego
pacjenta nie bedzie realizowane. Po wybraniu przycisku Tak przesuwanie bedzie
kontynuowane bez tych pacjentow.

Lwaga
: "j M wrymisnieni paciend 54 praypisant do obu kalejek i w obu 54 akbywni:
A TEST
P

Mie: poskang oni preesunisc misdsy kolefkami,
Czy pashas pawien, 22 choesz konbynuowac ¥

Tak iz |

W kolejce z ktorej przesuwamy zostang zaznaczeni krzyzykiem pacjenci do przesuniecia,
natomiast w kolejce do ktorej przesuwamy ci sami pojawig sie ze strzatka, jezeli
wystgpita sytuacja gdy w obydwu kolejkach jest aktywny ten sam pacjent nie bedzie on
zaznaczony do przesuniecia.

Jezeli operacja taka powinna by¢ dokonana zatwierdzamy przyciskiem Zatwierdz (F9).
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5.12

Pytanie

i ‘_?. Czy jeshes pewien, 2e choesz wodonac ba operacie #
Po nackiniechs tego preyosky, cofriecis zmian nie bedzie mozlwe.

Tak Miz

|

Uwaga: Po zatwierdzeniu operacji, przesuniecia pacjentdw nie bedzie mozna wycofac.

Formularz Zbiorcza lista oczekujacych

Formularz otwiera sie z poziomu formularza przegladu kolejek - przycisk Zbiorcza lista
oczekujacych... (F12) lub z okna gtdéwnego przyciskiem Lista oczekujacych (F6),
umozliwia przeglad oczekujacych we wszystkich kolejkach wybranego typu, korzystajac z
zadanego filtrowania i sortowania wyswietlanych pozyciji.

k& 7biorcza lista oczekujacych o w1
—Szukaj
Data plan.; |01.06.2006 |01.06.2006 Rozpoznanie: | | ¥ | Wyiscie [F10) |
Oczekujacy ~ Personel realizujgcy Nowy... [F7)
=1 - | bt | adrmin admin S| e | X |
j Mr prawa wyk. zawodu: 1234565 - Dane.__. [FB)
Kolejka — Komdrka realizujaca
’7 jl | X | ZAKEAD OPIEKUNCZO0 LECZMICZY | | | bl | ZnajdZ [ENTER] |
Kolejnogé: Iwg planowane] daty iwiadczenia j
[™ Liczba wierszy: Warunki: It_vlkl:l aklywne j
Planowana Kod Nazwisko Imig PESEL Nazwisko Imig PESI|
data i godzina kolejki éwiadczeniobiorcy | éwiadczeniobiorcy | éwiadczeniobiorcy osoby osoby osol
iwiadczenia realizujgcej | realizujace] realizuj
A &
|1 |

Elementy formularza:
W grupie Szukanie dostepne jest filtrowanie wg:
Oczekujacy, wybranie pozycji tylko dla danego pacjenta
Personel realizujacy, wybranie pozycji tylko dla danej osoby zaplanowanej do

realizujacej

Komorka realizujaca, wybranie pozycji tylko dla danego miejsca realizacji
Kolejka, wybranie pozycji tylko dla danej kolejki oczekujacych
Rozpozn., wybranie pozycji tylko dla danego rozpoznania w typie kolejki
oczekujacych
Data plan., wybranie pozycji tylko z zadanego okresu planowanej daty Swiadczenia
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e Kolejnos¢, wybranie typu sortowania, mozliwe opcje to: wg.daty wpisu, wg. planowanej
daty $wiadczenia, wg. nazwiska pacjenta i wg. numeru Pesel

e Warunki, dodatkowy filtr umozliwiajacy wyswietlenie pozycjii wg. kryteridow : wszystkie,
tylko aktywne, tylko zrealizowane, tylko wykreslone niezrealizowane, tylko nowe pozycje,
tylko przesuniete poza kolejnoscig

e Mozliwos¢ dopisania nowej pozycji do kolejki oczekujacych - przycisk Nowy... (F7), w
tym przypadku jezeli zaznaczono pozycje na liscie, program podpowie

e Mozliwos¢ wyswietlenia danych o pozycji wybranej z listy - przycisk Dane... (F6)

e Przycisk Znajdz (ENTER) umozliwia uaktualnienie wyswietlanej listy pozycji z
uwzglednienim zmian w wyborze filtrowania

Stowniki personelu, kolejek i rozpoznan omdwiono w czesci Funkcje specjalne i stowniki
niniejszej instrukgji, formularz wyboru pacjenta oméwiono w czesci Obstuga pacjentéw
niniejszej instrukcji.

W wyniku wprowadzenia walidacji poprawnosci dtugosci kodu pocztowego, wszystkie
pozycje z btedng dtugoscig kodu wyswietlane sg na czerwono, dodatkowo o btedzie
informuje komunikat na formularzu.

Wszystkie kolejki w ktorych istnieje taka pozycja, nie bedg eksportowane do pliku XML.

& Zbiorcza lista oczekujacych Si[=] E3
. szllk’ai ................................................................................
— Dezekujgey . — Perzonel realizujgcy Wyijfcie [F10)
:“ ERES j EE | T
.--Kulaik,a- ...................................  Komdka realizujaca : dansEh1
9L Jel
- Znajd# [EMTER)
Kolejnofé: [Hﬂ planowane] daty Swiadczenia j
[ Liczha wierszy: Pazpcje 2 bhgdnym kodem poczlosym Warunki: [H#Z_I,'E“C.-II: ﬂ
Planowana Kod Hazwizko Imig | PESEL Nazwizko Imig -
data i godzina kobejki iwiadczeniobiorcy  swiadczenobiorcy | wiadczeniobiorcy azohy azohy
fwiadczenia realizujace] | realizujgcei
0. 08. 2005 | ;032 { TEST A 170010116079

07, (e, 2005 500, 00, OO0 TEST b { FAOGOR1E0FT
_{5.01.00.0000006 TEST ‘A 70010116079
cLLIHLLLIL LA L] LT

4 ’ L

Dodatkowo przy wyborze w filtrowaniu oczekujacego, personelu realizujacego lub kolejki i
przycisnieciu przycisku Nowy... (F7) dla dodania pacjenta do kolejki, program
automatycznie przepisze wybrane wczesniej dane do formularza.
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6 Funkcje specjalne i stowniki

Funkcje specjalne sa dostepne w kazdym programie ewidencyjnym Pakietu
Swiadczeniodawcy. Sa to:

e Scalanie pacjentow

e Odczyt komunikatow.

6.1  Scalanie pacjentow

Moze zaistnie¢ sytuacja, gdy w bazie danych pacjent znajdzie sie dwa razy, np. z nr PESEL

prawidtowym i zerowym. Nalezy wéwczas scali¢ takiego pacjenta w jeden wpis.

Aby scali¢ pacjentow

1. Z menu Specjalne wybierz pozycje Scalanie pacjentow.

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

Informacja: Kluczem, wedtug ktorego program szuka pacjentdw do scalenia jest nazwisko,

data urodzenia i miejscowos¢ z adresu statego zameldowania. Czyli program wyswietli pary

0sob o tym samym nazwisku, dacie urodzenia oraz miejscowosci.

|8 S calanie pacienbiw [_[O] x]

kbidee magy zostad scabane | nacangd FS

Emnz-n Taznaczanio woisngd klowisz Wyjtcie [F10) I

| M armsko Imig Dok . Pazal Mr technicany
K0whLSKl I 20031972 |72 JI.-I'-"I'II'I:HH |

Pm:znf:'?:;ih*ﬂ 4 Halety zaemaczyt WA wisrsze l.:ﬂ:elkl, Webieaz [F5) I
Znagdi [ENTER]

—

KOWwWALSKI

i | Hied

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

4. Wybierz przycisk Wybierz (F5).

5. Na ekranie wyswietli sie formatka umozliwiajaca przeniesienie $wiadczen pomiedzy
pacjentami i usuniecie jednego z nich.

Informacja: Z6ite pola oznaczaja miejsca, w ktdrych istnieja réznice pomiedzy danymi
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pacjentami.

Istniejg dwie mozliwosci:

e przeniesienie wszystkich danych ewidencyjnych (Swiadczen, deklaracji POZ, informacji o
pozycjach w kolejkach, danych lecznictwa stacjonarnego) Pacjenta 1 do Pacjenta 2 —
przycisk _2*__ (z bazy danych usuniety zostanie Pacjent 1)

e przeniesienie danych ewidencyjnych Pacjenta 2 do Pacjenta 1 — przycisk _¢¢__ (z bazy
danych usuniety zostanie Pacjent 2).

Scalands padjent i
Pacient 1 Pacient 2
Mazwizko:  (KDWALSKI Mazwizko:  |RDWALSKI
| mici ey I‘“‘“ Imicina; I.I.MI
Dataw:  |M00157Z2  prec M Db s POOINGTZ prec M
Pessl [ramznaas g (N Passl: DOOOADODADD  gyap:[B
Dddz. NFZ- |05 Odde NFz- |05
S [Gliwice g Misste [Eliwice
Kod: [44-100 Fod: [42-100
Whea: [TOSZECEA g Ukca: [TO5ZECRA 102
MNr domuc l"]? M lok,- | W damue r Mr lok,; |
Miteche: [ i lochn: 2z
Swindezenia: |1 fwindczensa: |0
Deklaraoje: It Deklaracie: |0
Wyjicie [F10)

6. Po wybraniu jednej z opcji na ekranie wyswietli sie pytanie. Umozliwia zatwierdzenie,
badz zaniechanie wyboru. Aby zatwierdzi¢ i wykonac¢ operacje scalania pacjentow, nalezy
wybrac przycisk Tak.

W aga

9 Swiadczenia craz deklmacie nalezgoe do pacierta 1 zostang przepiane
& dapaianta 2 Pacent T zoslans naHepres skasowsry.

Cry konlpnunwac?

7. Scalani pacjenci nie mogg wystepowaé w jednej kolejce jako nie usunieci, jezeli taka
sytuacja wystepuje zostanie wygenerowany biad i scalanie nie zostanie zrealizowane.
Sprawdzane sg tylko kolejki o statusie aktywnym.

Biad E3
! "j Operacija MIE zostata wykonzna.

Cibnedvaj pacianci wrsbepujy w bej same] kolejoe oczekujgoych, Scalene danych
niemozive

[

Uwaga: Operacja scalenia dwdch wpiséw do jednego jest nieodwracalna. Dane jednej ze
scalanych osdéb zostang bezpowrotnie utracone, a wszystkie jej $wiadczenia, deklaracje,
informacje o kolejkach i dane lecznictwa stacjonarnego przeniesione zostang do drugiego
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wpisu.
6.2 Obstuga komunikatow

Funkcja jest dostepna z poziomu formularza gtéwnego po wybraniu opcji menu
Specjalne/Komunikaty. Wyswietla sie formularz Komunikaty, na ktdrym prezentowany
jest przeglad wiadomosci wystanych z oddziatu NFZ do wszystkich $wiadczeniodawcow i
odebranych podczas transmisji danych w programie Komunikacja.

[l Komunikaty [_ID] x]
i T -
Kod oddziotu NFz: | | Prasczptai | Wyidsie [F1D) |
[~ kylko nispizeczytans komunikalky
Id=nt | Dddzist Drata Data Data Twp Treié
HFE wiystama adbiodu odceplia

112 103,02, 2004 03022004 | X Proseg pobuac namowsee waklualnisnss Pakisly
| | | Swiadczeniodawcy, dostepne na sonach www oddzistu HFZ

Elementy formularza:

e Pole wyboru Kod oddziatu NFZ — za pomocg tego pola mozna przefiltrowa¢ komunikaty,
ktére odebrano z konkretnego oddziatu NFZ. Obecnie dane mozna odbierac tylko z
jednego oddziatu NFZ, wiec pole jest nadmiarowe.

e Opcja wyboru tylko nieprzeczytane komunikaty — po zaznaczeniu opcji wyswietlane sq
tylko komunikaty jeszcze niezaznaczone jako przeczytane.

e Przycisk Przeczytaj — po zaznajomieniu sie z informacjq podang w komunikacie dang
pozycje nalezy zaznaczy¢ na liscie i wybrac ten przycisk. Komunikat uzyska status
przeczytanego.

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

Na formularzu gtéwnym kazdego programu Pakietu Swiadczeniodawcy u dotu zgtaszane jest
nadejécie nowych komunikatéw — na zéttym tle wyswietla sie informacja: ,Sa
nieprzeczytane komunikaty". Po zaznajomieniu sie ze wszystkimi komunikatami i
zaznaczeniu ich jako przeczytane w polu wyswietla sie informacja ,Wszystkie komunikaty
przeczytane" (p. Formularz gtéwny programu).

6.3 Stowniki

Formularze stownikoéw stuzg do wyboru kodu wartosci ze stownika (np. kod miejscowosci,
kod procedury ICD9, kod rozpoznania) w kontekstowym polu edycyjnym, obok ktérego
zwykle znajduje sie przycisk = (trzy kropki) lub & (strzatka w dot).

Formularz stownika mozna wybrac¢ za pomoca tego przycisku lub po nacisnieciu klawisza F2,
gdy kursor tekstowy jest ustawiony w polu edycyjnym. Oczywiscie kod mozna od razu
wpisac do pola edycyjnego bez otwierania formularza stownika, jezeli tylko jest znany.
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6.3.1 Stownik miejscowosci

Formularz pozwala wybra¢ kod miejscowosci w nastepujacych miejscach:

e Na formularzu Dane pacjenta w polach Miasto znajdujacych sie w grupach Adres
statego zameldowania i Adres zamieszkania.

e Na formularzu Dane dotyczace pozycji w kolejce w polach Miejscowo$¢ znajdujacych
sie w grupach Dane swiadczeniobiorcy i Adres osoby kontaktowej. Roznicg jest
to, ze ze stownika jest wybierana nazwa miejscowosci, a nie kod.

[l Shownik micjcowadci
ﬁa:n:niasla' [| iz P
Kiod gming: | MI wigiicie [F10]
Fod miasta | Hazwe miasty | F.od gy Hamwa gniy oz e wacy ﬂ
452015 MmbaScheoeicke 1207052 [MSZANADOLHA  [MAEOFOLSKIE(12)
162390 \Abio |2060% (KARSIN | POMORSKIERZ)
162790 lSbmwis Z0603Z (KARSIN | FOMORSKIE(Z2)
014580 | b 0501032 | LESHA PODLASEA LUBELSEIE (021
BI91EE | Abeyne 2 604042 HRUIBIE S0 " LUBELSKIE i08) -
J47945 E.hmw-a- 251701 | STARACHONWACE SwWIE TORAZYSKIE [25)
20EI | KARSIN POMORSKIE [22]
[0k |CPARMOOM  [tO0SXEQD)
o |Aom hwsad T IPODLASKERD
0700 iMbwamowice 1207042 DDEDWNIK  IMAEOFOLSKIE(2)
954716 |Awomowice  |066M01 (M.LUBLW _ |LUBELSKIE@S]
954722 | Absamowscs Fodoisine 0563011 M. LUELIN | LUBELSEIE (5]
GHO9EH | Aawowics Freeame | OG0AEZ GLUSR [LUBELSKIE O8I
W52 [ Abwami | 508022 | SBRAMO [LUBELSKIE 105 E
[T s

Elementy formularza:

e W grupie Szukaj dostepne jest filtrowanie wg:

e Nazwa miasta — mozna poda¢ petng nazwe miejscowosci, poczatkowy fragment nazwy
lub dowolny fragment poprzedzony znakiem %. Np. po wprowadzeniu %GLI zostang
znalezione miejscowosci o nazwach Gliwice, Gliwki, Stare Gliwice. Duze i mate litery nie
sg rozrdzniane.

e Kod gminy — Kod terytorialny gminy lub jego fragment. Np. po podaniu 24 zostang
wyswietlone wszystkie miejscowosci z wojewddztwa $laskiego, gdyz kody terytorialne z
tego wojewddztwa zaczynajq sie od 24.

e Przycisk Znajdz (ENTER) uruchamia przeszukiwanie wg podanego w polach filtru.

e Przycisk Wybierz (F5) — po zaznaczeniu odpowiedniej pozycji na liscie i wybraniu
przycisku kod danej pozycji zostanie wpisany ze stownika do pola kontekstowego na
formularzu ewidencyjnym.

e Przycisk Wyjscie (F10) — rezygnacja z wyboru kodu i zamkniecie formularza.

Wskazowka: Formularz mozna obstugiwac za pomocq klawiatury. Miedzy polami filtrowania

a listg pozycji mozna przenosi¢ wskazanie (tzw. fokus) za pomocg klawisza F4. Gdy pierwsza

pozycja na liscie zostanie zaznaczona na czerwono, to zaznaczenie mozna przesuwac w gore

i w dot za pomoca klawiszy strzatek T i J. Po zaznaczeniu wtasciwej pozycji mozna jg wybrac

klawiszem F5.

6.3.2 Stownik kodéw terytorialnych

Formularz pozwala wybra¢ kod terytorialny gminy lub panstwa Unii Europejskiej w

nastepujacych miejscach:

e Na formularzu Dane pacjenta w polu Kod teryt. w grupie Adres statego
zameldowania i Adres zamieszkania o ile modyfikowany pacjent jest z krajéw Unii
Europejskiej (status PESEL jest U — cudzoziemiec z UE). Wtedy w stowniku wybiera sie

© 2007 ComputerLand S.A.



Funkcje specjalne i stowniki 50

kod terytorialny panstwa przyporzadkowany dla wojewodztwa 00 — <nieznane>.

e Na formularzu Dane dotyczace pozycji w kolejce w polach Kod teryt. znajdujacych
sie w grupach Dane swiadczeniobiorcy i Adres osoby kontaktowej.

e Na formularzu Eksport danych o kolejkach oczekujacych w polu Kod teryt.

Po otwarciu formularza zostanie wysSwietlona lista gmin z wojewddztwa wybranego w
Pakiecie jako domysine lub ustalonego w innych polach na formularzu ewidencyjnym.

[l Shownak kodiss tergtorialnych

Snda
‘Wiybserz [F5)
Mazva griny | Enaidz [EMTER] Q
o B

\weietdatie | E2IZHIE [10)

Faod gming Hazwa gmire ii
1010012 | ALEKSANDROW

10200£5 [ ALEKSANDR £O0EK]
1020043 LALERSANDSD LODSK)
1020048 | ALEKSANDSOW LADEK]
1006022 | AMDAESFOL

1002022 [BEDLNO

1001022 | BELCHAT O
D001 | BE ECHAT MY : i a
16022 | BEDKOW

IO A2 Bt e e e e

14023 | BLASZRI
1018012 | BOLESEAWIEC
1M5MZ | BOLIMChw £

Elementy formularza:
e W grupie Szukaj dostepne jest filtrowanie wg:

e Nazwa gminy — mozna podac petng nazwe szukanej gminy lub fragment z uzyciem
znakow %. Np. dla wybranego wojewddztwa Slaskiego po wprowadzeniu %JA%
zostang znalezione gminy o nazwach JANOW, JASIENICA, JAWORZE, M.
JASTRZEBIE-ZDROJ, M. JAWORZNO.

e Wojewddztwo — rozwijane pole wyboru ustawione na wartos¢ domysina.

e Przycisk Znajdz (ENTER) uruchamia przeszukiwanie wg podanego w polach filtru.

e Przycisk Wybierz (F5) — po zaznaczeniu odpowiedniej pozycji na liscie i wybraniu
przycisku kod danej pozycji zostanie wpisany ze stownika do pola kontekstowego na
formularzu ewidencyjnym.

e Przycisk Wyjscie (F10) — rezygnacja z wyboru kodu i zamkniecie formularza.

Wskazowka: Formularz mozna obstugiwac¢ za pomocq klawiatury. Miedzy polami filtrowania
a listg pozycji mozna przenosi¢ wskazanie (tzw. fokus) za pomoca klawisza F4. Gdy pierwsza
pozycja na liscie zostanie zaznaczona na czerwono, to zaznaczenie mozna przesuwac w gore
i w dot za pomoca klawiszy strzatek T i J. Po zaznaczeniu wtasciwej pozycji mozna jg wybrac
klawiszem F5.

6.3.3 Stownik komérek organizacyjnych

Formularz pozwala wybra¢ kod komorki organizacyjnej w nastepujacych miejscach:
e Na formularzu menu Specjalne/Stownik komoérek organizacyjnych.
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k2 stownik komdrek organizacyjnych =101 x|
Szukanie
Centralny kod kom| Rok:| 2006 ] ZnaidZ (ENTER) | Mowy... (F7) | Wyiscie (F10) |
Nazwa:l Walunki:llylkn aktywne j Dane... [FE) |

Kod res. cz. ‘-I"III:I Kolejno#c: Iwg kodu NFZ j

Centralny Kod Kod Dane

kod Rok MHazwa resortowy | resortowy | Status | zaimportowane Data Operator

komdrki czest Wil | czesdé VIl | akt. |z oddziatu NFZ | modyfikacyi | modyfikujgcy
07 2006 : Poradnia neurologiczna 0034 111 A T 23.08.2006 | SYSADM
3022 2006 : ODDZIAE CHIRURGICZNY OGE 4500 ool A T 23.08.2006 ;| 5YSADM
3023 2006 | ODDZIAE CHOROB WEWMNETE 4000 ooz A T 23.08.2006 : 5YSADM
3024 2006 i ODDZIAE ANESTEZJOLDGII | ; 4262 003 A T 23.08.2006 ;: SYSADM
3025 2006 : ODDZIAL PEDIATRYCZNY 4401 o004 A T 23.08.2006 ;| 5YSADM
3026 2006 | ODDZ1AL GINEKODLODGICZNO E 4458 (1111 A T 23.08.2006 : 5YSADM
3028 2006 ;| 5ZPITALNY ODDZIAL RATUMNE 3300 o007 A T 23.08.2006 : 5YSADM
3633 2006 : PORADMIA GINEKOLOGICZMD 1452 o021 A T 23.08.2006 ;| 5YSADM
4403 2006 : PORADNIA OTOLARYNGOLOG 1610 026 A T 23.08.2006 : 5YSADM

[

Elementy formularza:

e W grupie Szukaj dostepne jest filtrowanie wg:

e Centralny kod kom. — mozna podac petny kod szukanej komorki, poczatek lub
dowolny fragment ze znakami %. Np. po wprowadzeniu 4% zostang wysSwietlone
wszystkie oddziaty szpitalne, gdyz ich kody zaczynajq sie od 4.

e Nazwa — mozna podac petng nazwe szukanej komorki, poczatkowy fragment lub
dowolny fragment z uzyciem znakéw %. Np. po wprowadzeniu %DIABETOL%
zostang znalezione komorki o nazwach Poradnia diabetologiczna, Poradnia
diabetologiczna dla dzieci, Oddziat diabetologiczny, Oddziat diabetologiczny dla dzieci.

e Przycisk Znajdz (ENTER) uruchamia przeszukiwanie wg podanego w polach filtru.

e Przycisk Wybierz (F5) — po zaznaczeniu odpowiedniej pozycji na liscie i wybraniu
przycisku kod danej pozycji zostanie wpisany ze stownika do pola kontekstowego na
formularzu ewidencyjnym.

e Przycisk Wyjscie (F10) — rezygnacja z wyboru kodu i zamkniecie formularza.

Wskazowka: Formularz mozna obstugiwac¢ za pomocq klawiatury. Miedzy polami filtrowania
a listg pozycji mozna przenosi¢ wskazanie (tzw. fokus) za pomoca klawisza F4. Gdy pierwsza
pozycja na liscie zostanie zaznaczona na czerwono, to zaznaczenie mozna przesuwac w gore
i w dot za pomoca klawiszy strzatek T i J. Po zaznaczeniu wtasciwej pozycji mozna jg wybrac
klawiszem F5.

6.3.4 Stownik produktéw jednostkowych

Formularz pozwala wybra¢ kod produktu jednostkowego w nastepujacych miejscach:
e Na formularzu Edycja danych kolejki w polu Kolejka dla rodzaju kolejki S —
Swiadczenia lecznictwa zamknietego, oraz W — Swiadczenia wysokospecjalistyczne.
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i Stownik paodukiim jedrostkowpoh

S — eI
TM'EEHN - Syaadczens inzkczans ns ok 2004 3 Znsd? [EMTER] \wpjticie [FI0]
Hagwac | \wipkierz [FE

Koot

| Kodpodiia Pazwes produki il
= 5000000000 porads beksi sk anbulslois |

SOOI lechwewpdbew 1

S0L0.1000002 pehwew-pl2en 1

S.00.00.1 000003 ok vy - o3 g

S0, 1008000 pchmetabolocarpch - p

SOLMIGNE. e !
_|SOLOL100B03  |pchmebsbobcawch-pdpes

S0 1nain poch sbeng - pul tppu

SOLOLITOEE [ pehawo-plw 4

[moonimomas e — ]

R e = mlaam s deteat =s

Elementy formularza:

e W grupie Szukaj dostepne jest filtrowanie wg:

e Tabela — pole wyboru z listg aktywnych tabel produktéw jednostkowych na kolejne
lata i rozne zakresy udostepnionych przez oddziat NFZ.

e Nazwa — mozna podac petng nazwe, poczatkowy fragment lub dowolny fragment z
uzyciem znakéw %. Np. po wprowadzeniu %ONKOL%1 TYPU zostang znalezione
pozycje o nazwach p.onkologiczna — p. 1 typu, p.onkologiczna dla dzieci — p. 1 typu,
p.chirurgii onkologicznej — p. 1 typu, p.chirurgii onkologicznejdla dzieci— p. 1 typu
(tabela produktow 06R04).

e Kod — mozna podac petny kod, poczatek lub dowolny fragment ze znakami %. Np.
po wprowadzeniu 5.03 zostang wyswietlone wszystkie produkty jednostkowe o
kodach od 5.03.00.0000001 do 5.03.00.0000019 (tabela produktéw 06R04).

e Przycisk Znajdz (ENTER) uruchamia przeszukiwanie wg podanego w polach filtru.

e Przycisk Wybierz (F5) — po zaznaczeniu odpowiedniej pozycji na licie i wybraniu
przycisku kod danej pozycji zostanie wpisany ze stownika do pola kontekstowego na
formularzu ewidencyjnym.

e Przycisk Wyjscie (F10) — rezygnacja z wyboru kodu i zamkniecie formularza.

Wskazowka: Formularz mozna obstugiwac¢ za pomocq klawiatury. Miedzy polami filtrowania
a listg pozycji mozna przenosi¢ wskazanie (tzw. fokus) za pomoca klawisza F4. Gdy pierwsza
pozycja na liscie zostanie zaznaczona na czerwono, to zaznaczenie mozna przesuwac w gore
i w dot za pomoca klawiszy strzatek T i J. Po zaznaczeniu wtasciwej pozycji mozna jg wybrac
klawiszem F5.

6.3.5 Stownik procedur medycznych

Formularz pozwala wybrac kod ICD9 procedury medycznej w nastepujacych miejscach:
e Na formularzu Edycja danych kolejki w polu Kod procedury.
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[ Stownik pocedur medycznpch
Sauka)
Plari: |05 - Lodeki O czint Wjewack MFZ *
Tahela proc: !EEHN-SI:P.rI’ Pooedur na ok 2004 :I MENTERI; er‘ﬂl
Fod o ; ‘wptcin JF 0]
Miaze g - |
Faod Petny kod Hazves Purkly Gieps ‘Wags =
m.n [iN] Hakhaci {5 zaizhe (] 1.[!]_
jg.m | o Hakhcie hiwdapocpafpcomivbonene | L 2
|on.02 10z {Makicie crenu wpiovsdzonegn o koney (meeg) 0, 0 [0
. .o | Wakiacis cosizk - mne o, 0 .00
o1 .1 | Eabiegl agrcatiezn o coiare, MKzgud sponach dcgowech 0 0 oo
o o |Prosckémabiopsacponmizgs L o o 1o
[ H .12 | Bipeia apon madegu o o {100
12 0132 | Praezskiena biopesa mizgy o 0 .00
[ L4 lOmeebopsiewéega 1@l 0 [1W
_|mas .15 !Hmiﬁn:aﬁd a, o0 100
m.ig nag | ke zabieg deagnoslpeare b | opon mdagosach 0o o
oa (019 [ieeecsbieq dagrosemeceadi [ 0] 0 100 .
Al =l

Elementy formularza:

e W grupie Szukaj dostepne jest filtrowanie wg:

e Platnik — pole wyboru z listq oddziatéw NFZ udostepniajacych stowniki. Powinien by¢
zawsze wybrany domysiny oddziat NFZ wiasciwy ze wzgledu na miejsce wykonywania
Swiadczen.

e Tabela proc. — pole wyboru z listg aktywnych tabel procedur medycznych na kolejne
lata i rozne zakresy udostepnionych przez oddziat NFZ.

e Kod proc. — mozna podac petny kod, poczatek lub dowolny fragment ze znakami %.
Np. po wprowadzeniu 01. zostang wysSwietlone wszystkie procedury medyczne o
kodach od 01.0 do 01.69 (wg 06M04 — Stownik Procedur na rok 2004).

e Nazwa proc. — mozna podac petng nazwe, poczatkowy fragment lub dowolny
fragment z uzyciem znakoéw %. Np. po wprowadzeniu %OPON% zostang znalezione
wszystkie zabiegi zwigzane z oponami mozgu.

e Przycisk Znajdz (ENTER) uruchamia przeszukiwanie wg podanego w polach filtru.
Przycisk Wybierz (F5) — po zaznaczeniu odpowiedniej pozycji na liscie i wybraniu
przycisku kod danej pozycji zostanie wpisany ze stownika do pola kontekstowego na
formularzu ewidencyjnym.

e Przycisk Wyjscie (F10) — rezygnacja z wyboru kodu i zamkniecie formularza.

Wskazowka: Formularz mozna obstugiwac za pomocg klawiatury. Miedzy polami filtrowania

a listg pozycji mozna przenosi¢ wskazanie (tzw. fokus) za pomocg klawisza F4. Gdy pierwsza

pozycja na liscie zostanie zaznaczona na czerwono, to zaznaczenie mozna przesuwac w gore

i w dot za pomoca klawiszy strzatek T i J. Po zaznaczeniu wtasciwej pozycji mozna jg wybrac

klawiszem F5.

6.3.6 Stownik procedur i programéw terapeutycznych

Formularz pozwala wybra¢ kod procedury medycznej lub programu w nastepujacych
miejscach:
e Na formularzu Edycja danych kolejki w polu Kod procedury dla kolejki typu P.
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E# Stownik procedur medycznych i programdw terapeuty =100 x|
Szukanie
F.od: ZnajdZ [EMTER) Wwiybierz [F5) | Wiyjgcie [F10] |
Mazwa:
K.od Mazwa ;l
10000 LECZEMIE APARATEM ORTODOMTYCENYM
10001 LECZEMIE PROTETYCZME
20001 TOMOGRAFLA KOMPUTER W,
20002 ECHOKARDIOGRAFIA
20003 REZOMANS MAGHETYCENY
20004 TOMOGRAFLA POZYTOROWS PET
30001 UEATWIENIE KRAZENIA SRODGALKDWEGD [JASKRA]
30002 ZABIEG] W ZAKRESIE SOCZEWE] [ZACKME)
30003 ZABIEGH W ZAKRESIE Claks SAKLISTEGD [WwATREETORA]
40001 WSZCZEFIEMIE ELEETROMAGHE TYCZMEGD PRZYRZADL SEUCHOWEGD PR
50001 ZABIEGI MA ZASTAWKACH | PRZEGRODACH SERCOWY'CH
50002 USUMIECIE 2WEZENIA TETHICY WIERCOWE [ANGIOPLASTYEAS KORONARDP
50003 POMOSTY DLA REWASKULARYZACI SERCS [BY-PASS]
50004 Zek OZEMIE. Wiy MlaN S, USUNIECIE | REWIZ 1A ROZRUSZNIEA SERCA | IMME Z2 LI

Elementy formularza:

e W grupie Szukanie dostepne jest filtrowanie wg:

e Kod — mozna podac petny kod, poczatek lub dowolny fragment ze znakami %.

e Nazwa — mozna podac petng nazwe, poczatkowy fragment lub dowolny fragment z
uzyciem znakéw %. Np. po wprowadzeniu %OPON% zostang znalezione wszystkie
zabiegi zwigzane z oponami mdzgu.

e Przycisk Znajdz (ENTER) uruchamia przeszukiwanie wg podanego w polach filtru.

e Przycisk Wybierz (F5) — po zaznaczeniu odpowiedniej pozycji na liscie i wybraniu
przycisku kod danej pozycji zostanie wpisany ze stownika do pola kontekstowego na
formularzu ewidencyjnym.

e Przycisk Wyjscie (F10) — rezygnacja z wyboru kodu i zamkniecie formularza.

Wskazowka: Formularz mozna obstugiwac za pomocq klawiatury. Miedzy polami filtrowania
a listg pozycji mozna przenosi¢ wskazanie (tzw. fokus) za pomocg klawisza F4. Gdy pierwsza
pozycja na liscie zostanie zaznaczona na czerwono, to zaznaczenie mozna przesuwac w gore
i w dot za pomoca klawiszy strzatek T i J. Po zaznaczeniu wtasciwej pozycji mozna jg wybrac
klawiszem F5.

6.3.7 Stownik krajow

Formularz pozwala wybrac kod kraju w nastepujacych miejscach:
¢ Na formularzu Dane dotyczace pozycji w kolejce w polach Kraj znajdujacych sie w
grupach Dane $wiadczeniobiorcy i Adres osoby kontaktowej.
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6.3.8

il Stownik krajiw == E

~ Saukanie |

Eod: Znaidd [EMTER] I M
Hlazwa: ‘ ‘Wbierz [F5]

[~ tyko kisje Unii Exeopeiskis

K.od Nazwa j
AL ANDORA
AE I ZIEDMOCZOME EMIRATY ARSBSKIE
BF AFEANISTAN
AG {ANTIGLA | BARBLIDA
|l LANGUILLA
A ALBANIA
Ab : BFMERLA
AN ANTYLEHOLENDERSKE %
Ad ANGOLA
AQ  IANTARKTYDA
AR TARGEMTYHA
A LSAMOA AMERYEANSKIE
AT AISTRIA
_[au CALISTRALLA
Baf ________EthIUEIA
AZ {AFERBEJDZAN
_ BB {BARBADOS
BD  (BANGLADESZ
BE BELGIA
BF (BURKING FASD |

Elementy formularza:

e W grupie Szukaj dostepne jest filtrowanie wg:

e Kod - petny kod kraju w stowniku wedtug standartu ISO.

e Nazwa — mozna podac petng nazwe szukanego kraju, poczatek nazwy lub fragment z
uzyciem znakdéw %. Np. po wprowadzeniu %BRYT zostang znalezione panstwa o
nazwach BRYTYJSKIE WYSPY DZIEWICZE, DZIEWICZE WYSPY BRYTYJSKIE, WIELKA
BRYTANIA.

e Checkbox tylko kraje Unii Europejskiej, pozwala ograniczy¢ zakres wyswietlanej listy
tylko do krajow nalezacych do Unii Europejskiej

e Przycisk Znajdz (ENTER) uruchamia przeszukiwanie wg podanego w polach filtru.

e Przycisk Wybierz (F5) — po zaznaczeniu odpowiedniej pozycji na licie i wybraniu
przycisku kod danej pozycji zostanie wpisany ze stownika do pola kontekstowego na
formularzu ewidencyjnym.

e Przycisk Wyjscie (F10) — rezygnacja z wyboru kodu i zamkniecie formularza.

Wskazowka: Formularz mozna obstugiwac¢ za pomocq klawiatury. Miedzy polami filtrowania
a listg pozycji mozna przenosi¢ wskazanie (tzw. fokus) za pomoca klawisza F4. Gdy pierwsza
pozycja na liscie zostanie zaznaczona na czerwono, to zaznaczenie mozna przesuwac w gore
i w dot za pomoca klawiszy strzatek T i J. Po zaznaczeniu wtasciwej pozycji mozna jg wybrac
klawiszem F5.

Stownik rozpoznan

Formularz pozwala wybra¢ kod rozpoznania w nastepujacych miejscach:
e Na formularzu Dane dotyczace pozycji w kolejce w polu Kod rozpoznania.
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B Stownik razpoznak

 Rodzaj wpszukivwania
¥ Kod i~ Hazwa

Twptowmnika——————— :
% Himaichiczng © Linsowy

> | Wbisrz [FS) Zeaids (ENTER) | Wyidein (F10] |

Kod | Opiz il
i | <Braks
__|I Hioktian choroby zekaine i pasoaytnicee
11, Moty

|, Chearoby kowi | noazgedide kiwiclwdicrpech oraz nickbiee chosohy pez
EI‘-". Zahwmzenia wydnelania wesmedroneqo, stanu odzpesenda | przemial
......... |V. Zaburzonia psychiczne i zabuszenia cachowania
2| VI Cheotaby ek sdu nerwenago'. 7 0 0SBRSBI R
| WII. Choaoby oka i przpdatkdw oka
| WIIL. Choroby ucha i wpostka sutkowateqo

| ¥l. Cheoroby ukkadu rawienneqo
A Choaoby skary i tkanki podskdane]

| #1¥. Choroby ukkadu moczowo-ploiowego ;I

Elementy formularza:

W grupie Rodzaj wyszukiwania wybiera sie zakres wyszukiwanych danych w
stowniku: Kod lub Nazwa. Po wybraniu wtasciwej opcji w polu edycyjnym nizej podaje sie
kod lub nazwe, co pozwala zawezi¢ liste przeszukiwanych pozycji. Mozna podac petny
kod lub nazwe, poczatek kodu / nazwy lub dowolny fragment z uzyciem znakéw %. Np.
dla wyszukiwania kodu po podaniu Z00% zostang wysSwietlone wszystkie rozpoznania o
kodach od Z00.0 do Z00.8.

Uwaga: Wyszukiwanie i filtrowanie dziata tylko w liniowym trybie przegladania stownika.

W grupie Typ stownika mozna wybrac tryb przegladania stownika:

e Hierarchiczny (tryb domysiny) — dane w stowniku sg pogrupowane na rozdziaty. Po
dwukrotnym kliknieciu na pozycji rozdziatu mamy liste podrozdziatéw itd. az do
wybrania konkretnego kodu rozpoznania.

e Liniowy — na liscie sg wysSwietlane jednoczesnie wszystkie kody rozpoznan. W tym
trybie jest mozliwe wyszukiwanie i filtrowanie informacji.

Przycisk << pozwala na przemieszczanie sie o poziom wyzej w hierarchii rozdziatéw.

Przycisk >> pozwala na przejscie do podrozdziatéw dla zaznaczonego rozdziatu na

danym poziomie hierarchii.

Przycisk Znajdz (ENTER) uruchamia przeszukiwanie wg podanego w polu tekstowym

filtru.

Przycisk Wybierz (F5) — po zaznaczeniu odpowiedniej pozycji na liscie i wybraniu

przycisku kod danej pozycji zostanie wpisany ze stownika do pola kontekstowego na

formularzu ewidencyjnym.

Przycisk Wyjscie (F10) — rezygnacja z wyboru kodu i zamkniecie formularza.

Wskazowka: Formularz mozna obstugiwac za pomocg klawiatury. Miedzy polami filtrowania
a listg pozycji mozna przenosi¢ wskazanie (tzw. fokus) za pomocg klawisza F4. Gdy pierwsza
pozycja na liscie zostanie zaznaczona na fioletowo, to zaznaczenie mozna przesuwac w gore
i w dot za pomoca klawiszy strzatek T i J. Po zaznaczeniu wtasciwej pozycji mozna jg wybrac
klawiszem ENTER. Jezeli byta to nazwa rozdziatu, to przemiescimy sie do jej listy
podrozdziatow. Jezeli byt to kod rozpoznania, to zostanie on wybrany na formularz
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ewidencyjny. Aby przemiesci¢ sie z powrotem o poziom wyzej w hierarchii rozdziatéw nalezy
nacisnac klawisz BACKSPACE.
6.3.9 Stownik personelu

Formularz pozwala wybra¢ wpisujacego do kolejki, ze stownika danego $wiadczeniodawcy w

nastepujacych miejscach :

e Na formularzu Dane dotyczace pozycji w kolejce w polu Informacje o wpisujgcym.

&8 Shownak personehu e =101 =]
Souksj
Pharik - |12 - Shyzki Dkciat Wnjewdtzhi NFZ =] _Znadz (EMTER] | itierz F5 |
o i:m - lPrzpchodniatestona T
Inst i
Fitr; |"'g rstyiuci =l
Mrozoky | Hamumkaimis [ pesmE Irvehylucis
27114602 Tk Dz | 55-19674 TAEAGT
12042267 | Testowa firns | TANEAET

Elementy formularza : )

e W grupie Szukaj mozna wybrac¢ $wiadczeniodawce Swiadcz oraz instytucje Inst dla
zmniejszenia zakresu wyszukiwania. Dodatkowo wybierajac pustq pozycje w polu Inst.
mozna uzyc filtrowania tylko wg. podanego kodu Swiadcz.

e Pole Filtr po wyborze Wg nazwiska umozliwia wysSwietlenie personelu z wszystkich
$wiadczeniodawcow w zaleznosci od ich nazwiska.

e Przycisk Znajdz (ENTER) uruchamia przeszukiwanie wg podanych zakreséw w polach
filtrowania.

e Przycisk Wybierz (F5) — po zaznaczeniu odpowiedniej pozycji na liscie i wybraniu
przycisku kod danej pozycji zostanie wpisany ze stownika do pola kontekstowego na
formularzu ewidencyjnym.

e Przycisk Wyjscie (F10) — rezygnacja z wyboru kodu i zamkniecie formularza.

Wskazowka: Formularz mozna obstugiwac za pomocg klawiatury. Miedzy polami filtrowania

a listg pozycji mozna przenosi¢ wskazanie (tzw. fokus) za pomocg klawisza F4. Gdy pierwsza

pozycja na liscie zostanie zaznaczona na czerwono, to zaznaczenie mozna przesuwac w gore

i w dot za pomoca klawiszy strzatek T i J. Po zaznaczeniu wtasciwej pozycji mozna jg wybrac

klawiszem F5.

6.3.10 Stownik kolejek

Formularz pozwala wybra¢ kolejke oczekujacych, dostepny jest z poziomu formularza
Przesuwanie pacjentow z kolejki do kolejki.
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i Stownik kolejek P [
Sl Wyicie F10)_|
Statug akL:|4 - akiualna »| Znaidz [ENTER) |
Rodzai koleik | 5| e |
Eolejka:
Procedura: Komorka org.: I _I ﬂ
Fodzs| Fomatks | Kod res Kodkeleki | EKodpree |5t
ke | organizacyina | cz. Wl | al
i - Swiadezenia ambulstonins specidisvezne 111 1mo 1010 0.0 A
£ « Spmadczenia lecznicta zambnighago 111 1Mo ;5010000000002 ; 07.0 A
! - Swiadczenia wysckospeciakstycane 1234 1011 501000000009 A
5 - Swiadczenia lecznicivea zambnigtego 1234 1M1 501100, 0000002 : 01,711 A
5 - Swiadczenia lecanicia zamkeiglego 111 1010 5,01,00.0000008 ; 09,13 A
& - Swgadczenia ambulabore speciglistyczne 11234 1M1 1071 A
Al X

Elementy formularza :

e W grupie Szukaj mozna wybra¢ status kolejki Status akt., rodzaj kolejki, kod resortowy
cz. VIII w polu Kolejka, kod procedury w polu Procedura, komorke organizacyjna.

e Przycisk Znajdz (ENTER) uruchamia przeszukiwanie wg podanych zakreséw w polach
filtrowania.

e Przycisk Wybierz (F5) — po zaznaczeniu odpowiedniej pozycji na licie i wybraniu
przycisku kod danej pozycji zostanie wpisany ze stownika do pola kontekstowego na
formularzu z ktérego uruchomiliSmy stownik.

e Przycisk Wyjscie (F10) — rezygnacja z wyboru kodu i zamkniecie formularza.

Wskazowka: Formularz mozna obstugiwac¢ za pomocq klawiatury. Miedzy polami filtrowania
a listg pozycji mozna przenosi¢ wskazanie (tzw. fokus) za pomoca klawisza F4. Gdy pierwsza
pozycja na liscie zostanie zaznaczona na czerwono, to zaznaczenie mozna przesuwac w gore
i w dot za pomoca klawiszy strzatek T i J. Po zaznaczeniu wtasciwej pozycji mozna jg wybrac
klawiszem F5.
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7 Procedura uzupetniania danych o miejscach realizacji

7.1  Wstep

W nowej wersji modutu Pakietu Swiadczeniodawcy Obstuga Kolejek Oczekujacych dodano
obstuge stownika komorek organizacyjnych. Wigze sie z tym koniecznosc¢
uzupetnienia/dodania do stownika miejsc realizacji oraz przypisanie ich do wszystkich
obecnych w systemie kolejek. Dla howo wprowadzanych kolejek oznaczenie miejsca
realizacji jest konieczne do zatwierdzenia danych.

Bez uzupetnionego stownika komorek organizacyjnych, lub gdy chociaz jedna kolejka nie ma
uzupetnionego/przypisanego miejsca realizacji, nie jest mozliwy eksport danych o kolejkach,
jednoczesnie system proponuije przejscie od razu do uzupetniania danych.

Pytanie

Dopki wszystkiz definicie kalejek nie zostang uzupelnions o dane dobyczqoe miejsc

,:.) Tskriejq definicje kolejek, khire nie majg uzupefnionych migjsc redizacii,
realizach, ekeport kolejek do oddzalu nie bedze mozivey,

Citworzyd okno zbiorowego uzupstrianis migjsc realzacyy

Tak ne |

Wraz z brakiem mozliwosci eksportu zablokowano takze edycje i dodawanie statystyk dla

poszczegodlnych kolejek, oraz przycisk Zbiorcze uzupetnianie statystyk (F11), proba

edycji poprzez przycisk Statystyki w oknie przegladu kolejek konczy sie komunikatem.
Etad

Istriegq definicie kolejek, bez uzupetrionych misjsc realzacy,
Przed whagenesowiareem statystyk naledy uzupednit miefsca realizacii,

B

7.2 Procedura uzupetnienia danych o komérkach organizacyjnych

Po uruchomieniu nowej wersji modutu otrzymamy informacje o danych do uzupetnienia

i i vk 1 Mo Tormst wev ey diich o ks sdh ocadaianach, Louele akidy
\,d) rriefice resizach Seidcoen
e chafiraciac kolagat. Prowc umupsinisriam dafiric kolrsk: ity wepsinid sk
arwieeh o paricasirech
ey I eI ACY 20N T BT LRS00 Do Sl s
tpe (Yaphlascis ni s ool ewd

LizLpedriani sl omran Koneiesh orpaniacy e Dra2 ohn Eionc e Loupaeie
Setinich bobsek dothepne 5 7 e Speching,

Enoprd glefini pa bkl e ity wbeaieanss o Nesca realiacs fmisdisad, e
[k ety (et crvemrs sk s bandesst. ora ebanort g de oaddrinba WFZ

e |

Aby poprawnie uzupenic stownik komorek organizacyjnych nalezy wejs¢ na strone
internetowg znajdujaca sie pod adesem http://aplikacje.nfz.gov.pl/swd.

Po wyborze odpowiedniego dla nas oddziatu wojewddzkiego NFZ i wpisaniu naszego kodu
$wiadczeniodawcy, uzyskamy niezbedne informacje dla poprawnego wypetnienia stownika
komdrek organizacyjnych.

Uwaga: Wymagane jest bezbtedne przepisanie informacji podanych na stronie do stownika.
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Kluczowe zwiaszcza sg pola z Centralnym kodem komérki oraz kodem resortowym cz. VIII,
poniewaz zte wypetnienie stownika moze spowodowac, ze dane o kolejkach nie zostang
wczytane w systemie oddziatowym.

Aby uzupeic stownik komdrek organizacyjnych danymi ze strony nalezy:

1. Z menu Specjalne wybierz pozycje Stownik komoérek organizacyjnych.

k2 stownik komdrek organizacyjnych ) =101 x|
Szukanie
Centralny kod kom| Rok:| 2006 ] ZnaidZ (ENTER) | Mowy... (F7) | Wyiscie (F10) |
Nazwa:l Walunki:llylkn aktywne j Dane... [FE) |

Kod res. cz. ‘-I"III:I Kolejno#c: Iwg kodu NFZ j

Centralny Kod Kod Dane

kod Rok MHazwa resortowy | resortowy | Status | zaimportowane Data Operator

komdrki czest Wil | czesdé VIl | akt. |z oddziatu NFZ | modyfikacyi | modyfikujgcy
07 2006 : Poradnia neurologiczna 0034 111 A T 23.08.2006 | SYSADM
3022 2006 : ODDZIAE CHIRURGICZNY OGE 4500 ool A T 23.08.2006 ;| 5YSADM
3023 2006 | ODDZIAE CHOROB WEWMNETE 4000 ooz A T 23.08.2006 : 5YSADM
3024 2006 i ODDZIAE ANESTEZJOLDGII | ; 4262 003 A T 23.08.2006 ;: SYSADM
3025 2006 : ODDZIAL PEDIATRYCZNY 4401 o004 A T 23.08.2006 ;| 5YSADM
3026 2006 | ODDZ1AL GINEKODLODGICZNO E 4458 (1111 A T 23.08.2006 : 5YSADM
3028 2006 ;| 5ZPITALNY ODDZIAL RATUMNE 3300 o007 A T 23.08.2006 : 5YSADM
3633 2006 : PORADMIA GINEKOLOGICZMD 1452 o021 A T 23.08.2006 ;| 5YSADM
4403 2006 : PORADNIA OTOLARYNGOLOG 1610 026 A T 23.08.2006 : 5YSADM

11|

2. Na formularzu Stownik komérek organizacyjnych wybierz przycisk Nowy. System
wyswietli formularz do ktérego trzeba wpisac dane uzyskane wczesniej ze strony
internetowej.

Edycja danych komdrki organizacy jnej

Centralny kod knmﬂrki.‘| 83312 I | dane zaimporiowane = oddzigku NEE

Hazwa: [Pmadﬂia [gabinet] pielegniarki frodowiskowe| - rodzinnej

Statuz _nkluulmini:lﬁ - aklualna j
FKod rez. cz. VIIl: 0032 . I # ||Poradria (gabinet) pelggmiarks srodoweskowe) - rodznng j
Kod rez. cz VI j
| Adies

Miejscownsc: |ZABRZE 2]
Kod pocat.:|40-17F

Ulica: [Zmienna 6/7

F3 - przepitanie opizu kodu rez. cz. VIl do nazwy komdrki org.

Howe [E7)

Fozowane [FEI] Tivh edyon [Fi]

Do F9)] Wi F10)

Zabwierdzene danych

3. Po poprawnym wypetnieniu wszystkich wymaganych pol mozemy zatwierdzi¢z dane
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przyciskiem Zatwierdz (F9). Bezposrednio z tego formularza mozemy przej$¢ do
wpisywania kolejnej komorki przyciskiem Nowy (F7).W ten sposdb mozemy dodac
potrzebng ilos¢ komorek organizacyjnych, aby w nastepnym kroku umozliwi¢ sobie
przypisanie ich dla poszczegdlnych istniejacych w systemie kolejek.

4. W przypadku btednego ustawienia kodu resortowego cz. VIII mozna go zmieni¢ nawet w
przypadku, gdy jest on powigzany z kolejka - w tym celu kolejke powigzang z
Centralnym kodem komorki nalezy ustawi¢ na nieaktywng - wtedy mozna powtdrnie
przypisac kod res. cz. VIII do Centralnego kodu komorki. Tak zmieniong komdrke
przypisujemy powtdrnie do kolejk, lub tworzymy nowgq kolejke (mozemy dodatkowo
przenies¢ oczekujacych pomiedzy kolejkami)

7.3  Uzupetnianie miejsc realizacji w kolejkach

7.3.1 Uzupelnienie zbiorcze

Aby zbiorczo uzupetnic¢ dane o miejscach realizacji dla obecnych w systemie kolejek

1. Z menu Specjalne wybierz pozycje Zbiorcze uzupetnianie miejsc realizacji
(pozycja dostepna jedynie gdy istnieje chociaz jedna kolejka bez uzupetnionego miejsca
realizacji). System wyswietli formularz, ktéry umozliwia edycje/uzupetnienie miejsc
realizacji dla wszystkich kolejek obecnych w systemie. Standartowo filtry ustawione sg
tak, aby wyswietli¢ tylko pozycje przeznaczone do uzupetnienia. Nastepnie przechodzimy
do trybu edycji przyciskiem Tryb edycji (F4). Teraz dla kazdej kolejki widocznej na
formularzu mozemy edytowac pole Komdrka organizacyjna poprzez dwukrotne klikniecie
myszka na wybranej pozycji.

2. Jezeli posiadamy kolejki typu A - Swiadczenia ambulatoryjne specjalistyczne, bedg miaty
one juz uzupetnione pole Kod res. cz. VIII z racji jego wymagalnosci dla tego typu kolejki
we wczesniejszych wersjach modutu. Mozemy wtedy skorzystac z przycisku Uzupetnij
wszystkie (F12), dla wszystkich kolejek z wypetnionym polem Kod res. cz. VIII
zostanie automatycznie przypisana wartosS¢ pola Komdrka organizacyjna, jezeli tylko dana
para istnieje w stowniku. Jezeli chcemy pojedynczo uzupetniac to pole dla tego typu
kolejek mozemy skorzystac z podpowiedzi poprzez nacisniecie przycisku F3, system
podpowie nam warto$¢ wynikajaca z pola Kod res. cz. VIII.

© 2007 ComputerLand S.A.



63

Obstuga Kolejek Oczekujacych

Zbiorcze uzupeinianie miejsc realizacji
 Szukanie

i Hodzay kole ik |GG I E Znojdz [ENTER] |

Walur*nl tylko do uzupetnienia

| Kﬂlmmii‘d wg komdrki organizacyjnej ﬂ
[T Liczba wicizzy: F2 - stownik komdrek organizacyjnech  F3 - komdrka org. wynikajgca z kodu res. cz VIII
Rodzaj Cenbralny | Kodres.| Kod kolejki MNazwa kolejki Kod proc. Statusz | Status Data
kolejki kod cz Wil akl, | eksp.  modyfikaci
komarki |

13072005

LS

S S

S . AL

5 .01.01.000001:FRUKTOZAMINA & L.

S.._.. -..“1 "“ ”"“““”' KAPITACIA - POROZE  0A

Wi |51900.000002(DIAGNOSTYKAMOLE A A

W 3900 nnnnnmnmrunqwm MOLE A A 3 .

s e ey 501 D1.000000{ poois o o RO o K (T e S
ﬂj a FR 1 N NN 2 KAPITATIA W NPIFF TR g pans 11307 7nirrﬂ

pozpcie 2 wepstriang komdiks ong [bez maibmosel modyikaci

L] ki tkie [F12] | T dycyi [F4]| Zat diF-ﬂ|W"'F'I |
pw,qadnu*upemerna[hlakknmkunuklmg] 2upstin srEzpeicie | , arrscecr G atenerce -] yroeilt]

3. Zapis w tym polu musi by¢ zgodny z uzupetnianym przez nas wczesniej stownikiem,tylko
wtedy automatycznie wypetni sie brakujacy wpis w polu Kod res. cz. VIII. Dostep do
stownika w tym polu uzyskamy poprzez wcisniecie klawisza F2, zostanie wywotany
formularz na ktdrym mozemy wybra¢ wprowadzong wczesniej komorke. Podanie
wartosci nie wystepujacej w stowniku spowoduje btad i brak moztiwosci zatwierdzenia.

e Kod komark organizacyine] nie wyskepuie wstownia,

4. Tak jak podczas wpisywania nowej kolejki, nie mozemy doda¢ nowej danego typu z
Centralnym kodem komorki i Kodem res. cz. VIII jak istniejaca juz w systemie,
spowoduije to btad i brak mozliwosci zatwierdzenia danych.

Blad

a Taka kolejka zostata juz zdefirowana

5. Po poprawnym uzupetnieniu wszystkich pozycji zatwierdzamy dane przyciskiem
Zatwierdz (F9).
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7.3.2 Uzupelnianie jednostkowe

Aby pojedynczo uzupetic¢ dane o miejscach realizacji dla obecnych w systemie kolejek

1. Na formularzu gtdwnym przyciskamy klawisz Przeglad kolejek (F5).

2. W oknie przegladu kolejek wybieramy interesujacq nas pozycje i przyciskamy klawisz
Dane (F6).

3. W oknie edycji danych kolejki, dla pozycji nie wyeksportowanych mozemy dodaé
poprawny Centralny kod komdrki ze stownika, pole Kod res. cz. VIII wypetni sie
automatycznie. Ponowne zatwierdzenie danych po edycji bez podania poprawnego
wypetnienia pola Centralny kod komdrki nie jest mozliwe.

Edycja danych kolejki _ X|

Status akt_:lﬁ - aktualna =]
Rodzaj kuleiki;lF‘ - Kolejki dla procedur medycznych oraz programow terapeuty-:::j

Mazwa kolejki:

-
-
=

K.omdrka organizacyjna
Centralny kod
kumﬁrki:l | b ||

Kod res. cz. "'.l"|||:| |

Kod procedury: I o0 ||

LEL ]

I

F3 - komdrka org. wynikajaca z kodu res. cz Vil

Howy [E¥] Kazowanie [FB]l Tryb edycyi [FE]l Latwierd? [F9) | Wyjicie [F10]

4. Jezeli nasza kolejka ma wypetnione pole Kod res. cz. VIII mozemy skorzystac z
podpowiedzi poprzez nacisniecie przycisku F3, system podpowie nam wartos¢ pola
Centralny kod komérki wynikajacq ze stownika.

5. Po poprawnym uzupetnieniu wszystkich pozycji zatwierdzamy dane przyciskiem
Zatwierdz (F9).

6. Istnieje mozliwos¢ ustawienia statusu akt na nieaktywny nawet dla komorki bez
ustawionego Centralnego kodu Komdrki!! W ten sposéb mozna "odpiac" komdrke od
kolejki w przypadku btednego skonfigurowania komorki

7.4  Zbiorcze utworzenie aktualnych statystyk

Formularz otwiera sie z dwoch poziomdw, z menu Specjalne/Zbiorcze uzupeinianie
statystyk, oraz z formularza przegladu kolejek poprzez przycisk Zbiorcze uzupetnianie
statystyk (F11). System wyswietli formularz ktory umozliwia edycje/uzupetnienie statystyk
dla wszystkich kolejek obecnych w systemie. Standartowo filtry ustawione sg tak aby
wyswietli¢ tylko pozycje przeznaczone do uzupetnienia.
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Zhiorcze uzupelnianie statystyk _ |
Szukanie
Rodzaj koleiki:lm 'I Miesigc/ok uceny:llipiec jl 2006 j ZnajdZ [ENTEH]I
Warunki: | tylko do modyfikacji j Data uceny:l31_l]?.2l]l]3
Kolejnogé: | wg daty oceny j Centralny kod kom_:l _Iil
[~ Liczba wierszy: F3 - kontekstowe podpowiadanie wartosci
Rodzaj | Centralny Kod res. Kod kolegki Kod proc. Mazwa koleiki Liczba Sredni Data St
kolejki kod cz. Yl oczekujgeych czas oceny eks
komdrki oczekiwania
K 3025 4401 4401 ODDZIAL PEDIZ 1 1.00 31.07.2006 W
K 3026 4458 4458 ODDZIALE GINEE 2 2.00 31.07.2006 | W
P 3022 4500 20001 20001 Tomografia kom; 4 4,00 31.07.2006 W
P 3023 4000 20002 20002 Echokardiografi; 5 5.00 31.07.2006 W
[+ | i
sl e e L e S EE sl L Oblicz statystyki (F12) | Tigb edyeii (FA)| Zatwierds (F9) | Whyigcie (F10) |

mozliwods madvfikaci (brak nowszpch statystuk]
mozlimods uzupetnienia [brak statpstki w podanym okresie)]
dane, ktare mozna modyfikowad

vk

Statystyki bedg generowane dla roku z pola Rok oceny oraz daty z pola Data oceny,
dostepne wartosci w tych polach sg generowane na podstawie juz dokonanych ocen i
tylko takie sq dostepne. Domysinie proponowana jest aktualna data.

Jezeli chcemy dodaé nowg date dla generowania statystyk korzystamy z przycisku Nowe
statystyki (F11). Ustawiamy interesujacq nas date i zatwierdzamy przyciskiem
Zatwierdz (F9). System doda nowg date do listy wyboru daty i roku.

Podaj date
Generuj statystyki na dzien

Data oceny: IR}

Zatwierdz [F‘E]| Anuluj [Esc) |

Przechodzimy w tryb edycji poprzez przycisk Tryb edycji (F4).

Teraz mozemy poprzez podwdijne klikniecie w polu Liczba oczekujacych oraz w polu
Sredni czas oczekiwania edytowac statystyki dla kazdej kolejki. Wpisywane wartosci
zostang zaakceptowane, dodatkowo mozemy skorzystac z wyliczen na podstawie
aktualnych danych w systemie poprzez przycisk F3.

Jezeli chcemy aby system sam wygenerowat wszystkie statystyki, z wybrang datg oceny
na podstawie istniejgcych danych, mozemy uzy¢ przycisku Oblicz statystyki (F12).
Wszystkie brakujgce pola statystyk zostang uzupetnione.
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Pytanic

aczekpiania w kolsjee

dla weszysthich brakujacych stabysbyk wyswietlonych w tabelce.

Po whpednieniu stabysbvl, uzytkowni w dalszym cqgu bedze mist modlmost modyfikac)i
bych danych,

Kart sy

L\qr) ‘Wybrana operacia automatyczre wypstnl iczbe oczebujaoych oraz czas srednego

| Tak | hie |
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7. Po uzupetieniu wszystkich miejsc realizacji zostanie odblokowana mozliwo$¢ eksportu

danych do oddziatu NFZ, wyeksportowane zostang tylko te pozycje ktdre posiadajg

aktualne statystyki.
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8 Dodatki

8.1 Dodatek A. Skréty klawiszowe

Najtatwiejszym sposobem wybrania odpowiedniego elementu 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 dla
wybranych funkcji programu przedstawiajg ponizsze tabele. Wszystkie mozliwe do
wykorzystania w danym formularzu skréty sg wysSwietlane na odpowiednich przyciskach w
nawiasach, obok opisu stownego.

Tabela 1 Podstawowe skroéty 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 Miejscowosc,
nacisniecie skrétu 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¢ pol edycyjnych na réznych formularzach
wstawiajgc wartos¢ domysing, np. biezacg 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 ktorych jest tabelka, nacisniecie
tego klawisza powoduje przeniesienie wskazania (tzw. fokusu)
miedzy tabelka z listg a polami filtrowania nad tabelka. Dzieki
temu nie trzeba siegac rekg po mysz, aby wybrac¢ pozycje z
listy. Przesuwanie wskazania na liscie wykonuije sie klawiszami
strzatek 4 i 7.

W programach ewidencyjnych zastepuje przycisk Przeglad
pacjentow na formularzu gtdwnym.

F5

Zastepuje przycisk Wybierz lub Dane. Z reguty stuzy do
wyboru zaznaczonej pozycji z listy na formularzach stownikow.
W programach ewidencyjnych zastepuje przycisk Przeglad dla
danych ewidencyjnych ($wiadczen, hospitalizacji, kolejek
oczekujacych) na formularzu gtéwnym.

F6

Skrot przeznaczony jest do wiaczania trybu edycji (mozliwosci
wpisywania wartosci do pdl edycyjnych) na formularzu danych
szczegotowych. Zastepuje przycisk Tryb edycji.

Na czesci formularzy z tabelg danych ewidencyjnych zastepuje
przycisk Dane do otwarcia formularza z danymi szczegétowymi
pozycji zaznaczonej na liscie.
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F7

Otwiera formularz danych szczegdtowych 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. Zastepuje 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. Zastepuje przycisk
Zatwierdz.

F10

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

ALT+F4

Zamyka formularz. Na formularzu gtéwnym zamyka program.

ENTER

Na formularzach z tabelami uaktywnia przeszukiwanie danych
dla warunkoéw filtrowania wprowadzonych w polach filtrowania
nad tabelka. Zastepuje przycisk Znajdz znajdujacy sie w grupie
Szukaj nad siatka tabeli.
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Tabela 2 Standardowe skroty dostepne podczas wypetniania pol w
formularzach

Klawisz Opis

TAB W formularzu typu danych szczegdtowych przenosi zaznaczenie
lub kursor tekstowy do nastepnego pola. W siatce tabeli
ewidencyjnej (w kolorze z6ttym) podczas edycji przenosi kursor
do nastepnej komdrki w wierszu. Jezeli kursor jest w ostatniej
komdrce wiersza, naci$niecie TAB spowoduje przeniesienie
kursora do nastepnego wiersza. Jezeli w tabeli mozna
dopisywac dane, a kursor jest w ostatnim wierszu i ostatniej
komdrce 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 komorki w tabeli.

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

DELETE (DEL) 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 znakdw w
tekscie.

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

*na Dla pdl z datq wprowadza biezacqy date.

KLAWIATURZE

numerycznej

+ na Dla pdl z wypetniong datg dodaje jeden dzien do daty wpisanej

KLAWIATURZE w pole.

numerycznej

-na Dla pdl z wypetniong datg odejmuje jeden dzien od daty

KLAWIATURZE wpisanej w pole.

numerycznej

I,1 Na liscie w tabeli stownikowej (w kolorze niebieskim lub

zielonym) lub ewidencyjnej (w kolorze zéttym) przesuwa w gore
/ w dot 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 pomocq
klawiatury. Po rozwinieciu listy, pozycje mozna wybrac
klawiszami |, T i Enter.

CONTROL Kombinacja tych klawiszy pozwala wybraé nastepng zaktadke na
(CTRL)+TAB formularzu z danymi szczeg6towymi.
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Tabela 3 Skroty do funkcji specjalnych w programach

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
$wiadczenia. Innymi stowy automatycznie wypetnia wszystkie
pola na zaktadce Dane podstawowe warto$ciami
wprowadzonymi przy ostatniej edycji $wiadczenia.

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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