NFZ Zlecenia
Zaopatrzenia

Narodowy Fundusz Zdrowia Portal SZOI

Zlecenia zaopatrzenia
Portal SZOI

Katowice, listopad 2019



Ks

DOKUMENTACJA OPROGRAMOWANIA — DOKUMENTACJA UZYTKOWNIKA

Instrukcja uzytkownika systemu — Portal SZOI - Zlecenia zaopatrzenia

Dokumentacja do uzytku wewnetrznego Zamawiajacego oraz licencjobiorcy zgodnie z zapisami umowy nr 32/2019, §17 ust. 3 pkt 2)

IS0 [9001:2015, 27001:2013 | System: | Portal SZOI - 22 | Wydanie: | wrzesieri 2019 [ Waga: | 90

Spis tresci

1 V1Y A =T o PP PP PPPPPPPPPPPPPRY 3
R = Lot RNV Ty o TP TP T PP PTPPPP 4
2.1. Przegladarki internetowe i USTAWIENIA .......eiiiiiiiieiiieieeeee ettt 4
2.2. (e 0] = Yo [ 1Y =T oo VY USSRt 4
3. Instrukcja uzytkOWNiKa POrTal SZON........coiiiiiiiieiieeie ettt sttt st et sabeesanee s 5
3.1. Sciezka postepowania — nowy kontrahent ($wiadczeniodawca zlecajacy / realizator).........cccceuveee... 5
3.1.1. Jak zatozyc konto w systemie Portal SZOI? ..........eiiviiee ettt 5
3.1.2.  Logowanie dO SYSTEMU SZO......cccuuiiiiiieeeiiiee et e e et e e e st e e e et e e e etae e e e satseeeensreeesansseeesntseeeansaeesnsnnas 5
3.1.3.  Dodanie OPEratorOW SZON .......coiueiriieiiieeiteiieeete st st et e st e st e s bt esabe e st e s bt e sbeesabeeeneesbeeenneenane 6
3.1.4. Dodanie administratora SYSLEMU ZZ ........ccuveeeecieeeiiieeeecireeeecree e e eareeestreeeeereeeseasaeeesstaeeeesseeesnseeas 8
3.1.5. Logowanie administratora systemu ZZ do aplikacji Portal SZOI-ZZ...........cccccoovveeviieeeciieeeecieee e, 8
3.1.6. Nadanie uprawnien do pracy w systemie ZZ dla operatorOw SZOl..........cceeeevereieiieeeeriieeeesieee e 9
3.1.7. Logowanie operatordw SZOI do POrtal-SZOI-ZZ...........ccccooueeruieiiieniienieeeiee et 10

3.2. Sciezka postepowania — istniejacy kontrahent ($wiadczeniodawca zlecajacy / realizator) ................ 11
3.2.1.  Logowanie dO SYSEEMU SZON.....cc.uiiiuiiiiieiiiieiieesite ettt site e st e s e e st e st e st e e sabeesateesabeesaseesareeeaneenn 11
3.2.2.  DOdanie OPEratorOW SZON .......coiueiiueiiiieeniieeiieeste et et e sit e e site e siteesate e sabeesateesabeesabeesabeesareesareeenree s 12
3.2.3. Dodanie administratora SYSLEMU ZZ ........ccceiieiiiiiieieeeieiiiiieeee e e eseirrre e e e e e ssbarreeseeessnsrraaeesessessnnnnes 12
3.2.4. Logowanie administratora systemu ZZ do aplikacji Portal SZOI-ZZ...........ccccccvuveeecieeeicrieeeecree e 13
3.2.5. Nadanie uprawnien do pracy w systemie ZZ dla operatorOw SZOI.........cccceevcvveeeeiieeesinieeesiiee e 14
3.2.6. Logowanie operatordw SZOI do POrtal-SZOI-ZZ............couuieeeciiieeeiee et ee e e e e eree e e taeeeeens 15

4. Instrukcja uzytkownika SNRL-POItal PErSONEIU.......cccuieiiiiiie ettt e e et e e e e are e e s tvee e e sabaeeeeanns 16
4.1. Sciezka postepowania — NOWa 0SODA UPTaWNIONa .........coveveveveveeeeeeiiee s esessses s sesesenens 16
4.1.1. Jak zatozy¢ konto w systemie SNRL — Portal personelu?........cccccveeveciiieiiiieeeiiee e eeeee e sieee e 16
4.1.2. Logowanie do SYStEMU SNRL........uiiiiiiiiiiiiiie et e et e e e e e et e e e e e e seabatreeeeessesannraeseeessennes 17
4.1.3. Dodanie administratora SYStEMU ZZ ..........cccuueeeeiiiieeeiiee et e estee et e e s seee e e srae e s e sste e e ssnaaeeesnaeeeens 18
4.1.4. Logowanie administratora systemu ZZ do aplikacji Portal SZOI-ZZ..........cccccceveueeeeicereeeciene e 19
4.1.5. Nadanie uprawnien do Pracy W SYSTEMIE ZZ..........ueeeecueeieiiiieeeiiieeeeciteeeeeteeeestaeeeestreeeessaeeeenareeaens 20

4.2. Sciezka postepowania — osoba uprawniona posiadajgca konto dostepowe w SNRL...........cccevcvenenee. 21
4.2.1.  Logowanie do SYStEMU SNRL.....cccciiiiiieiiireiiee et eere et e e e st e s s ete e e ssaaee e e s baeeeesreeesnnsaeeesnseeeens 21
4.2.2. Dodanie administratora SYStEMU ZZ ..........eeviiiiieiiiiiiiiee et e et e e e e e e e srare e e e e s s esnataeeeeeeseans 22
4.2.3. Logowanie administratora systemu ZZ do aplikacji Portal SZOI-ZZ.........ccccccoeeiiriiieiiieiiiiieieee e, 22
4.2.4. Nadanie uprawnien do Pracy W SYSTEMIE ZZ.......c..ueeeecuuereiieeeeeiiieeeeiieeesseeeeesieeeessseeeessaaeessssseeeens 23

Dokumentacja uzytkownika stanowi tajemnice przedsiebiorstwa KAMSOFT S.A.,

o . . . St 2224
co nie narusza uprawnier licencyjnych opisanych w umowie nr 32/2019, §17 ust. 3 pkt 2) rona sz




DOKUMENTACJA OPROGRAMOWANIA — DOKUMENTACJA UZYTKOWNIKA
@ Instrukcja uzytkownika systemu — Portal SZOI - Zlecenia zaopatrzenia
o Dokumentacja do uzytku wewnetrznego Zamawiajacego oraz licencjobiorcy zgodnie z zapisami umowy nr 32/2019, §17 ust. 3 pkt 2)
IS0 [9001:2015, 27001:2013 | System: | Portal SZOI - 22 | Wydanie: wrzesien 2019 [ Waga: | 90

1. Wstep

Modut zlecenia zaopatrzenia to aplikacja internetowa, bedgca czescia Portalu SZOI. Aplikacja zainstalowana jest
centralnie i umozliwia prace wielu jednostek organizacyjnych w jednym miejscu, a wiec w jednym ,banku”

danych.
Struktura systemu umozliwia wymiane danych z innymi systemami, a tym samy

m pozwala na ptynny przeptyw

informacji pomiedzy réinymi podmiotami (Swiadczeniodawcami, realizatorami zaopatrzenia, Oddziatami
Wojewaddzkimi NFZ). Ogolny schemat wymiany danych przedstawiono na rysunku.

Rejestracia 2 . " . Rejestracja realizacji
ejestracja zlecenia zaopatrzenia A ‘—ZWUPWZENH
Zlecenia operator
Operator . realizatora
$wiadczeniodawcy ZaOpatrzenla
Portal SZOI e
a P T—— Komunikacja > e
e ¢ Komunikacja_—_] Webservices
WebServices — Operator
Operator System informatyczny System informatyczny realizatora
Swiadczeniodawcy $wiadczeniodawcy realizatora
Rejestr kont Rejestr
dostepowych Zlecen zaopatrzenia
System
Informatyczny

Celem wdrozenia aplikacji jest usprawnienie dostepnosci Swiadczeniobiorcy do Swiadczen zaopatrzenia

w przedmioty ortopedyczne.

Rejestrujac zlecenie zaopatrzenia w systemie AP-ZZ, Swiadczeniodawca zlecajacy, w trybie on-line, dostaje

informacje o potwierdzeniu refundacji $wiadczen lub informacje o przyczynie bra
zlecenia oznacza, ze pacjent nie udaje sie do OW NFZ ,po pieczatke”, tylko od ra
zaopatrzenia po srodki pomocnicze.

Funkcjonalnos¢ aplikacji obejmuje:

e  Postronie Swiadczeniodawcy zlecajgcego
o Rejestracje zlecenia zaopatrzenia
o  Przekazanie zlecenia do weryfikacji OW NFZ
o Pobranie wyniku weryfikacji z NFZ
o  Woydruk zlecenia zaopatrzenia

e Postronie realizatora zaopatrzenia
o Pobranie zlecenia zaopatrzenia do realizacji
o Pobieranie stanu uprawnien pacjenta oraz wartosci refundacji
o Rejestracje realizacji zlecenia zaopatrzenia

Obstuga elektronicznych zlecen dostepna bedzie rowniez za posrednictwem ustu

ku refundacji. Pozytywna ocena
zu moze udac sie do realizatora

na dzien wydania srodka

g sieciowych.
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2. Praca w systemie

Portal SZOI — modut zlecen zaopatrzenia — jest aplikacjg internetowg. Do pracy z systemem niezbedne jest
posiadanie komputera z dostepem do internetu oraz konta dostepowego do systemu.

2.1. Przegladarki internetowe i ustawienia
Lista obstugiwanych przegladarek internetowych:
— Mozilla Firefox w wersji 67.x (zalecana)
— Google Chrome w wersji 74.x
— Operaw wersji 61.x
— Edge 41.x (mogg wystapi¢ problemy z wyswietlaniem niektorych elementow)

Zalecane ustawienia przegladarek:
— nalezy wiaczy¢ obstuge mechanizmu cookies
— nalezy sposdéb wyswietlania danych przy edycji dla Tymczasowe pliki internetowe:
o ,Sprawdz, czy s3 nowsze wersje przechowywanych stron” / , Przy kazdej wizycie na tej stronie”

Optymalna rozdzielczos¢ ekranu:
— 1024x768 pikseli lub wieksza

Do wykonywania wydrukéw:
— aplikacja czytajaca pliki *.pdf np.: Acrobat Reader

2.2. Konta dostepowe

Aplikacja wykorzystuje do autoryzacji konta dostepowe z aplikacji oddziatowych:
1. Dla OW NFZ: Dolnoslgski, Lubuski, t6dzki, Matopolski, Opolski, Podkarpacki, Pomorski, Slgski — Portal
swiadczeniodawcy, Portal personelu;
2. Dla OW NFZ: Kujawsko-Pomorski, Lubelski, Mazowiecki, Podlaski, Swietokrzyski, Warminsko-Mazurski,
Wielkopolski, Zachodniopomorski — Portal SZOIl, SNRL — Portal personelu.

W przypadku posiadania aktywnego konta do jednej ww. aplikacji, czynnosciag wymagang do pracy w aplikacji
AP-ZZ jest:
e zdefiniowanie w Portalu SZO!I / Portalu $wiadczeniodawcy administratora zarzadzajacego kontami
w nowej aplikacji. Administratorem powinna by¢ osoba majgca uprawnienia do zarzgdzania kontami
dostepowymi innych operatoréw w ramach podmiotu lub konta osoby personelu.

/é)\ Ze wzgledu na rézny sposéb rejestracji danych w poszczegdlnych OW NFZ, rejestracje nalezy wykona¢
N w Oddziale na terenie, ktérego realizowane sg Swiadczenia.

Uwaga! Od 01.01.2020 udostepniono obstuge kont dostepowych podwykonawcéw.
Jesli operator wprowadzajacy informacje o realizacji zlecenia wykonuje zadania w ramach umowy o
podwykonawstwo zawartej z realizatorem ustug dla NFZ, to powinien (tak jak kazdy $wiadczeniodawca /
realizator):

e w systemie Portal SZOI / Portal $wiadczeniodawcy zdefiniowac operatoréw dla systemu ap-ZZ

e w systemie Portal SZOI / Portal $wiadczeniodawcy wskaza¢ administratora zarzadzajacego kontami w

ap-ZZ
e w systemie ap-ZZ nadaé swoim operatorom uprawnienia do pracy ze Zleceniami zaopatrzenia.
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3.

Instrukcja uzytkownika Portal SZOI

Instrukcja dotyczy Oddziatow Wojewddzkich NFZ: Kujawsko-Pomorski, Lubelski, Mazowiecki, Podlaski,
Swietokrzyski, Warmirisko-Mazurski, Wielkopolski, Zachodniopomorski.

3.1.

Sciezka postepowania — nowy kontrahent ($wiadczeniodawca zlecajacy
/ realizator)

Warunek poczatkowy:

brak konta dostepowego do aplikacji Portal SZOlI / Portal $wiadczeniodawcy
brak umowy z NFZ

Kroki postepowania:

1. Ztozenie wniosku o Rejestracje nowego konta

Krok
2.
3.
4.

3.1.1.

w OW NFZ — rozpatrzenie wniosku i udostepnienie danych konta dostepowego (administrator)
Logowanie do systemu SZOI

Dodanie operatoréw SZOI [menu: Administrator — Operatorzy, opcja: Dodawanie operatoral

Dodanie administratora systemu ZZ [menu: Administrator — Zarzadzanie systemami centralnymi — ZZ,
opcja: Dodawanie uprawnienia administratora]

Logowanie administratora systemu ZZ do aplikacji Portal SZOI-2Z

Nadanie uprawnien do pracy w systemie ZZ dla operatoréw SZOI [Administracja — Operatorzy, po
wyszukaniu operatora opcja: uprawnienia]

Logowanie operatoréw SZOI do Portal-SZOI-ZZ

Do rejestracji zlecenia zaopatrzenia / rejestracji realizacji zlecenia zaopatrzenia niezbedne jest
posiadanie umowy z NFZ na $wiadczenie ustug.

W przypadku kontrahentéow nieposiadajgcych umowy z NFZ, u ktérych wystawiane sg zlecenia
zaopatrzenia, rejestracja zlecenia powinna by¢ wykonana za posrednictwem indywidualnego konta
dostepowego osoby uprawnionej do wystawienia zlecenia.

Jak zatozy¢ konto w systemie Portal SZOI?

Zatozenie konta swiadczeniodawcy wymaga zarejestrowania podmiotu w Oddziale Wojewddzkim NFZ. Sposdb
rejestracji jest zalezny od zasad przyjetych przez Oddziat. Najczesciej rejestracja wymaga uzupetnienia formularza

rejestrac

yjnego $wiadczeniodawcy dostepnego na stronie logowania do Portalu SZOI (System Zarzadzania

Obiegiem Informacji). Aby uzupetni¢ formularz nalezy:

1.

2.

3.
3.1.2.
W celu

Na stronie internetowej Oddziatu Wojewddzkiego, odszukaé link do logowania do aplikacji Portal SZOI
Na stronie logowania - wybrac opcje Formularz rejestracyjny {rejestracja nowego konta}, a nastepnie
postepowac zgodnie ze wskazéwkami zawartymi w formularzu.

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych danych wyswietlone zostanie okno Podsumowania formularza
rejestracyjnego. Dane nalezy sprawdzi¢, a w razie btedéw — skorygowa¢ wracajgc do odpowiednich
okien edycji danych, za pomoca opcji Wstecz. Jesli informacje w podsumowaniu sg prawidtowe nalezy
zatwierdzi¢ wniosek, a nastepnie wygenerowac i pobrac plik wniosku.

Wersja elektroniczna wniosku rejestracyjnego przekazywana jest do NFZ. Wniosek nie bedzie
rozpatrywany do chwili uzyskania przez Fundusz podpisanego dokumentu wniosku.

Logowanie do systemu SZOlI

zalogowania sie do Portalu SZOl nalezy na stronie Oddziatu Wojewddzkiego NFZ, z ktérego

$wiadczeniodawca / realizator uzyskat konto dostepowe, wyszuka¢ link do aplikacji (link moze byé réwniez
udostepniony przez Fundusz z danymi do logowania).
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System Zarzadzania Obiegiem Informacji

Logowanie

A —
Alcceptuj
Przypomnij mi hasto

E] Przeczytaj, Zanim rozZpoczniesz prace E] Zgubites, bad# iate< swaoj PIN/hasto

w Systemie Zarzadzania Obiegiem Informacji {wiecej...}

{wiecej...} {wniosek o wygenerowanie nowego hasta}
E] Instrukcje obstugi Systemu Zarzadzania Obiegiem E Formularz rejestracyjny

Informaciji {rejestracja nowego konta}

{wiecej...} Zataczniki

{Regulamin korzystania z Portalu NFZ}

Rys. 3-1 Przyktadowe okno logowania do Portal SZOI

1. W polu PIN nalezy wprowadzi¢ nadany przez Fundusz PIN $wiadczeniodawcy / realizatora.
2. W polu Hasto nalezy wprowadzi¢ hasto uwzgledniajac mate i duze litery hasta.
3. Klikng¢ opcje Akceptuj.
Czynnos¢ spowoduje uruchomienie weryfikacji danych konta.
4. Jesli dotychczas nie byto wykonywane logowanie na udostepnione konto dostepowe, wyswietlony
zostanie monit o zmiane hasta. Nalezy wybrac opcje Zmien, a nastepnie wprowadzi¢ wymagane dane:
Stare hasto — udostepnione przez NFZ, dwukrotnie Nowe hasto — wymyslone przez operatora.

Komunikat systemowy

Podane hasto stracito waznosc.
W celu dalszej pracy z systemem wymagana jest zmiana hasta.

Anuluj Zmien

Rys. 3-2 Przyktadowy monit o zmiane hasta

Zasady tworzenia hasta:
e Minimalna dtugos¢ hasta: 8
o  Maksymalna dtugos¢ hasta: 20
e Hasto nie moze sie powtarzac przynajmniej 6 razy wstecz
e Wymagany jest przynajmniej jeden znak z zestawu: abcdefghijklmnopgrstuwyvzx
e Wymagany jest przynajmniej jeden znak z zestawu: ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUWYVZX
e Wymagany jest przynajmniej jeden znak z zestawu: 0123456789
e Opcjonalnie mozna podac znak z zestawu: |@-_#S&*
e Maksymalna dopuszczalna liczba wystepujgcych po sobie identycznych znakdw: 3

Uwaga! Hasto nadane w systemie SZOI obowigzuje réwniez w aplikacji Portal SZOI-Zlecenia zaopatrzenia (Z2).

3.1.3. Dodanie operatorow SZOI

Funkcjonalnos¢ dostepna dla konta administratora np.: konta wygenerowanego przez Fundusz.
Menu: Administrator — Operatorzy

Operacja: Dodawanie operatora

Korzystajgc z funkcjonalnosci obszaru nalezy doda¢ wszystkich operatoréw, ktérzy majg miec dostep do aplikacji
Portal SZOI — Zlecenia zaopatrzenia.
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Czynnos¢ wykonuje sie w Portal SZOIl po wybraniu menu: Administrator — Operatorzy.
1. Na liscie Operatorzy, nalezy wybra¢ opcje Dodawanie operatora. Czynnos¢ spowoduje wyswietlenie
okna Dodaj operatora.
2. Uzupetni¢ dane operatora:

e Imig,

e  Nazwisko,

e Login —wymyslony przez administratora np.: pierwsza litera imienia i nazwisko (inazwisko)

e Hasto — wymyslone przez administratora (dla bezpieczenstwa danych przy pierwszym logowaniu
operatora do systemu, system wymusi zmiane hasta). Zasady tworzenia hasta umieszczono w
rozdziale: Logowanie do systemu SZOI.

e Potwierdzenie hasta — hasto takie samo jak w polu , hasto”

e Adres e-mail —adres e-mail operatora

e  Opcjonalnie zaznaczy¢: Wyslij powiadomienie mailem

3. Wybrac¢ opcje Zatwierdz.
a. Jedli rejestrowane dane spetniaja wymagania systemu operator zostanie dodany do listy
operatorow;

b. Jesli rejestrowane dane sg niewystarczajace — wyswietlony zostanie komunikat btedu.

Tabela — Komunikaty btedu dodawania operatora

Pole

Komunikat btedu

Rozwigzanie

Imie

To pole nie moze by¢ puste

Wprowadz imie operatora

Nazwisko

To pole nie moze by¢ puste

Wprowadz nazwisko operatora

Login

To pole nie moze by¢ puste

Wprowad? login operatora, ktory bedzie
wykorzystywany  przy  autoryzacji @ w
systemach internetowych OW NFZ

To pole musi mie¢ dtugos¢ miedzy
5 a 20 znakéw

Popraw wprowadzony login - nie moze miec
mniej niz 5 znakdw oraz nie moZze miec wiecej
niz 20 znakdw

Identyfikator nie moze
rozpoczynac sie od cyfry

Popraw login operatora.
Loginy kont operatoréw muszq zaczynac sie
literq.

Hasto

To pole nie moze by¢ puste

Wprowadz? hasto operatora, ktore bedzie
wykorzystywane  przy  autoryzacji @ w
systemach internetowych OW NFZ.

Uwaga!  Przy  pierwszym  logowaniu
operatora do systemu wymagana bedzie
zmiana hasta operatora.

To pole musi mie¢ dtugos¢ miedzy
8 a 20 znakdéw

Popraw wprowadzone hasto - nie moze miec
mniej niz 8 znakdéw oraz nie moze miec wiecej
niz 20 znakéw

Btedne potwierdzenie hasta

Cigg znakow wprowadzony w polu ,,Hasto” i
,Potwierdzenie hasta” nie jest taki sam. W
obu polach musi by¢ wpisane takie samo
hasto.

Adres e-mail

To pole nie moze by¢ puste

Wprowadz e-mail operatora.

Adres e-mail moze by¢ wykorzystywany do
korespondencji wewnetrznej w organizacji
oraz do odzyskiwania hasta dla konta
operatora.

Operator, ktory:
®

" °

Nie bedzie rejestrowat czynnosci w systemie Portal SZOI
Bedzie rejestrowat czynnosci w aplikacji Portal SZOI — Zlecenia zaopatrzenia

nie musi mie¢ nadanych zadnych uprawnien do pracy w Portalu SZOI.
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3.1.4. Dodanie administratora systemu ZZ

Funkcjonalno$¢ dostepna dla konta administratora np.: konta wygenerowanego przez Fundusz.

Menu: Administrator — Zarzqdzanie systemami zewnetrznymi - ZZ

Operacja: Dodawanie uprawnienia administratora

Osoby, ktére w imieniu $wiadczeniodawcy / realizatora zaopatrzenia, majg zarzgdza¢ kontami dostepowymi
w aplikacji Portal SZOI — Zlecenia zaopatrzenia (ap-zz), muszg zosta¢ wskazane w Portal SZOl jako Administratorzy
systemu ZZ (Zlecenia zaopatrzenia).

Nalezy w Portal SZOI:
1. Wybra¢ menu: Administrator — Zarzadzanie systemami centralnymi — ZZ. Czynnos¢ spowoduje
wyswietlenie okna Administratorzy systemu ZZ (Zlecenia zaopatrzenia).

Informacje Komunikaty Potencjat Realizator Umowy Pacjent SprawozdawczosS¢ Administrator

Dodawanie uprawnienia administratora

Administratorzy systemu ZZ (Zlecenia Zaopatrzenia)

Login v[zZawiera | | [ Szukej | [ Zlice rekordy |

Brak danych

Rys. 3-3 Przyktadowe okno Administratorzy systemu ZZ

2. Woybrac¢ opcje: Dodawanie uprawnienia administratora. Wyswietlone zostanie okno (1) Dodawanie
uprawnienia administratora ZZ (Zlecenia zaopatrzenia).

Informacje Komunikaty Potencjal Realizator Umowy Pacjent Sprawozdawczosc Administrator

(1) Dodawanie uprawnienia administratora ZZ (Zlecenia Zaopatrzenia)

Typ operatora:* Operator whasny

Operator wiasny:* ‘Ex

* pola wymagane

Rys. 3-4 Przyktadowe okno Dodawania uprawnienia administratora

3. W polu Operator wtasny nalezy wskaza¢ osobe, ktéra bedzie zarzadza¢ kontami w Portal SZOI — ZZ.
Operatora mozna wybrac¢ ze stownika operatoréw E (odpowiada liscie operatoréw) lub wpisac
pierwsze znaki loginu operatora.

Uwagal! Dla kont administracyjnych (login zaczynajacy sie od cyfry) moze zosta¢ wyswietlony
komunikat btedu: Operator wtasny — operator nie ma podanego imienia i nazwiska. Aby dodac
wskazanego operatora do listy os6b uprawnionych nalezy najpierw uzupetnié¢ jego dane w
menu: Administrator — Operatorzy; opcja: edytuj

4. Wprowadzong informacje nalezy zatwierdzi€. Czynnos¢ spowoduje wyswietlenie komunikatu
potwierdzenia oraz zapisanie osoby na liscie Administratorzy systemu ZZ (Zlecenia zaopatrzenia).

3.1.5. Logowanie administratora systemu ZZ do aplikacji Portal SZOI-ZZ

W fazie testow i pilotazu aplikacji dostep do systemu Zlecen zaopatrzenia przyznawany jest tylko wybranym
Swiadczeniodawcom i osobom uprawnionym.

Brak uprawnier spowoduje wyswietlenie komunikatu: Swiadczeniodawca / Osoba personelu nie bierze udziatu
w pilotazu.

W przegladarce internetowej, w polu adres nalezy wpisa¢ adres strony internetowej, pod ktérym zostata
zainstalowana aplikacja. Wczytanie strony powinno spowodowac wyswietlenie okna logowania.
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NF:! Zlecenia i g’ A
Zaopatrzenia = - 3
Narodowy Fundusz Zdrowia Portal SZOI @‘ - o

Oddziat - wybierz - | ¥

Rys. 3-5 Przyktadowe okno logowania do aplikacji

Nalezy:
1. W polu Oddziat wskaza¢ Oddziat Wojewddzki NFZ, z ktérym podpisana jest umowa na realizacje
Swiadczen. W przypadku, gdy Swiadczeniodawca zawart umowe z kilkoma OW NFZ, nalezy wskazac
Oddziat wtasciwy ze wzgledu na miejsce udzielania Swiadczen.
2. W polu login nalezy podaé login administratora systemu ZZ.
3. W polu hasto nalezy wprowadzi¢ hasto administratora. Nalezy pamietaé, ze system weryfikacji hasta
rozpoznaje duze i mate litery — btedne wprowadzenie duzej/matej litery spowoduje btgd logowania.
4. Wybrac opcje Akceptuj, aby uruchomic proces logowania do aplikacji.
Jezeli para: login — hasto sg poprawne, operator zostanie zalogowany do systemu.

W przypadku podania nieprawidtowych danych do logowania lub braku uprawnien operatora do pracy
w systemie, wyswietlony zostanie odpowiedni komunikat btedu.

3.1.6. Nadanie uprawnien do pracy w systemie ZZ dla operatoréw SZOI
Menu: Administracja — Operatorzy
Po wyszukaniu operatora opcja: uprawnienia

1. Nalezy wybra¢ menu: Administrator — Operatorzy. Czynnos$¢ spowoduje wyswietlenie okna Listy
operatoréw. Lista zawiera wszystkich operatoréw swiadczeniodawcy / realizatora

lecenia zaopatrzenia Iministracja ¥ oguj
Zlecenia zaop ia | Administracj loguj

Swiadczeniodawca
Kod: 150005901
Nazwia: PODMIOT TESTOWY

Lista operatoréw

Login ~ || Zawiera ~ Ziicz rekordy

Aktywnosc operatora: | - yyhierz - ~

Biezgcy zakres pozycji: 1 - 20

Lp. Login Dane operatora Altywnosé Operacje

1. 150003901 in n Aktywny uprawnienia
2. - : Nieaktywny uprawnienia
3. RB150005%01 » "y Aktywny uprawnienia
4. TE5T150005901 TE e Aktywny uprawnienia

Rys. 3-6 Przyktadowe okno nadawania uprawnien do pracy w systemie ap-ZZ

2. Na liscie operatoréw wyszuka¢ osobe, ktéra ma pracowaé w systemie, a nastepnie wybraé¢ dla niej
operacje uprawnienia. Czynnos$¢ spowoduje wyswietlenie okna Edycja uprawnier operatora.
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Zlecenia zaopatrzenia  Administracja Wyloguj
Swiadczeniodawca
Kod: 150005901
Nazwia: PODMIOT TESTOWY

Operator ¥ B powrét do listy operatordw

(1) Edycja uprawnieii operatora

Obiekt uprawnieri ~ | Zawiera ~

©wszy5tk'\e warunki O dowolny warunek

Zlicz rekordy

Dodaj warunek | Usufi warunek

Biezacy zakres pozycji: 1 - 20

Lp. Wartosé Obiekt uprawnier ¥
L

1. O® praca zmodutem uzytkownika

2. O® Zarzadzanie modutem zlecer zaopatrzenia

Anuluj Zatwierdi —

Rys. 3-7 Przyktadowe okno edycji uprawnien operatora

3. Nalezy zaznaczy¢ opcje aktywnosci uprawnienia Praca z modutem uzytkownika (w
kolumnie z haczykiem).
4. Wybraé opcje Zatwierdz aby zapisaé zmiany.
Nadanie uprawnien nalezy wykonac dla kazdego operatora.

Uwagal!
e Uprawnienie Zarzqdzanie moduftem zleceri zaopatrzenia powinno byé wiaczone tylko dla
administratoréw zarzadzajacych ZZ
e W kolejnych wersjach systemu, uprawnienia zostang rozbudowane do poszczegdlnych czynnosci
wykonywanych w systemie.

3.1.7. Logowanie operatoréow SZOI do Portal-SZ0I-ZZ

W fazie testow i pilotazu aplikacji dostep do systemu Zlecen zaopatrzenia przyznawany jest tylko wybranym
Swiadczeniodawcom i osobom uprawnionym.

Brak uprawnieri spowoduje wy$wietlenie komunikatu: Swiadczeniodawca / Osoba personelu nie bierze udziatu
w pilotazu.

W przegladarce internetowej, w polu adres nalezy wpisa¢ adres strony internetowej, pod ktérym zostata
zainstalowana aplikacja. Wczytanie strony powinno spowodowac wyswietlenie okna logowania.

Oddziat Mazowiecki (07) +
Login
Hasto

Rys. 3-8 Przyktadowe okno logowania

Operator powinien:
e w polu Login — poda¢ login nadany w systemie SZOI
e w polu Hasto — podac hasto nadane przez administratora w systemie SZOI
e wybrac opcje Akceptuj.
Jesli konto nie byto dotychczas uzywane w aplikacji SZOl / SZOI-ZZ system wymusi zmiane hasta. Wiecej informacji
w punkcie: Logowanie do systemu SZOI.
Zmiana hasta w systemie Portal SZOI — ZZ nie powoduje zmiany hasta w systemie oddziatowym Portal SZOI.
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Uwagal!

W przypadku braku uprawnien operatora system wyswietli komunikat btedu: Brak uprawnien. W celu uzyskania
uprawnien skontaktuj sie ze swoim administratorem.

Brak uprawnien

W celu uzyskania uprawnien skontaktuj sie ze swoim administratorem Portalu Swiadczeniodawcy/Personelu.

Rys. 3-9 Przyktadowy komunikat btedu logowania

Administrator $wiadczeniodawcy / realizatora w systemie PortalSZOI-ZZ powinien sprawdzi¢, czy zostato nadane
uprawnienie dla operatora.

3.2. Sciezka postepowania — istniejacy kontrahent ($wiadczeniodawca
zlecajacy / realizator)

Warunek poczatkowy:
e Swiadczeniodawca / Realizator posiada konto dostepowe do aplikacji Portal SZOI
e Swiadczeniodawca / Realizator posiada umowe z NFZ

Kroki postepowania:

1. Logowanie do systemu SZOI (administrator)

2. Dodanie / sprawdzenie kompletnosci listy operatoréw SZOI [menu: Administrator — Operatorzy, opcja:
Dodawanie operatora]

3. Dodanie administratora systemu ZZ [menu: Administrator — Zarzgdzanie systemami centralnymi — ZZ,
opcja: Dodawanie uprawnienia administratora]

4. Logowanie administratora systemu ZZ do aplikacji Portal SZOI-ZZ

5. Nadanie uprawnierr do pracy w systemie ZZ dla operatoréw SZOI [Administracja — Operatorzy, po
wyszukaniu operatora opcja: uprawnienia]

6. Logowanie operatoréw SZOI do Portal-SZOI-ZZ

3.2.1. Logowanie do systemu SZOI

W celu zalogowania sie do Portalu SZOI nalezy na stronie Oddziatu Wojewddzkiego NFZ, z ktdérego
$wiadczeniodawca / realizator uzyskat konto dostepowe, wyszukac link do aplikacji.

System Zarzadzania Obiegiem Informacji

Logowanie

hastor [

Alcceptuj

Przypomnij mi hasto

E] Przeczytaj, Zanim rozZpoczniesz prace E] Zgubites, bad# iate< swaoj PIN/hasto
w Systemie Zarzadzania Obiegiem Informacji {wiecej...}
{wiecej...} {wni k ¢ wygenerowanie nowego hasta}
E] Instrukcje obstugi Systemu Zarzadzania Obiegiem E Formularz rejestracyjny
Informaciji {rejestracja nowego konta}
{wiecej...} Zataczniki

{Regulamin korzystania z Portalu NFZ}

Rys. 3-10 Przyktadowe okno logowania do Portal SZOI
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5. W polu PIN nalezy wprowadzi¢ nadany przez Fundusz PIN $wiadczeniodawcy / realizatora.
6. W polu Hasto nalezy wprowadzi¢ hasto uwzgledniajac mate i duze litery hasta.
7. Klikng¢ opcje Akceptuj.

Czynnos$¢ spowoduje uruchomienie weryfikacji danych konta.

3.2.2. Dodanie operatorow SZOI
Funkcjonalnos¢ dostepna dla konta administratora.
Menu: Administrator — Operatorzy

Operacja: Dodawanie operatora

Korzystajac z funkcjonalnosci obszaru nalezy:
1. Sprawdzi¢, czy na liscie operatoréw sg dodane konta oséb, ktére majg mie¢ dostep do Portalu SZOI —
Zlecenia zaopatrzenia,
2. W przypadku stwierdzenia braku osoby - dodac¢ brakujacych operatorow.

Czynnos¢ wykonuje sie w Portal SZOI po wybraniu menu: Administrator — Operatorzy.
1. Na liscie Operatorzy, nalezy wybraé opcje Dodawanie operatora. Czynnos¢ spowoduje wyswietlenie
okna Dodaj operatora.
2. Uzupetni¢ dane operatora:

e Imie,

e  Nazwisko,

e Login — wymyslony przez administratora np.: pierwsza litera imienia i nazwisko (inazwisko)

e Hasto — wymyslone przez administratora (dla bezpieczeristwa danych przy pierwszym logowaniu
operatora do systemu, system wymusi zmiane hasta). Zasady tworzenia hasta umieszczono w
rozdziale: Logowanie do systemu SZOI.

e Potwierdzenie hasta — hasto takie samo jak w polu , hasto”

e Adres e-mail —adres e-mail operatora

e Opcjonalnie zaznaczy¢: Wyslij powiadomienie mailem

3. Wybrac opcje Zatwierdz.
a. Jedli rejestrowane dane spetniajg wymagania systemu operator zostanie dodany do listy
operatorow;
b. Jesli rejestrowane dane sg niewystarczajgce — wyswietlony zostanie komunikat btedu.

Operator, ktory:
A e Nie bedzie rejestrowat czynnosci w systemie Portal SZOI
@ . Bedzie rejestrowat czynnosci w aplikacji Portal SZOI — Zlecenia zaopatrzenia
nie musi mie¢ nadanych zadnych uprawnien do pracy w Portalu SZOI.

3.2.3. Dodanie administratora systemu ZZ

Funkcjonalnos¢ dostepna dla konta administratora np.: konta wygenerowanego przez Fundusz.
Menu: Administrator — Zarzqdzanie systemami zewnetrznymi - ZZ

Operacja: Dodawanie uprawnienia administratora

Osoby, ktére w imieniu $wiadczeniodawcy / realizatora zaopatrzenia, majg zarzgdza¢ kontami dostepowymi
w aplikacji Portal SZOI — Zlecenia zaopatrzenia (ap-zz), muszg zosta¢ wskazane w Portal SZOI jako Administratorzy
systemu ZZ (Zlecenia zaopatrzenia).

Nalezy w Portal SZOl:
1. Wybra¢ menu: Administrator — Zarzadzanie systemami centralnymi — ZZ. Czynnos$¢ spowoduje
wyswietlenie okna Administratorzy systemu ZZ (Zlecenia zaopatrzenia).
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2.

3.2.4.

Informacje Komunikaty Potencjal Realizator Umowy Pacjent Sprawozdawczo$¢ Administrator

| Dodawanie uprawnienia administratora |

Administratorzy systemu ZZ (Zlecenia Zaopatrzenia)

Login v|zawiera o] | [ Szukaj | [ Zlicz rekordy |

Brak danych

Rys. 3-11 Przyktadowe okno Administratorzy systemu ZZ

Wybrac¢ opcje: Dodawanie uprawnienia administratora. Wyswietlone zostanie okno (1) Dodawanie
uprawnienia administratora ZZ (Zlecenia zaopatrzenia).

Informacje Komunikaty Potencjal Realizator Umowy Pacjent Sprawozdawczos¢ Administrator

(1) Dodawanie uprawnienia administratora ZZ (Zlecenia Zaopatrzenia)

Typ operatora:* Operator whasny

Operator wlasny:* \EIX

* pola wymagane

Rys. 3-12 Przyktadowe okno Dodawania uprawnienia administratora

W polu Operator wtasny nalezy wskaza¢ osobe, ktéra bedzie zarzadza¢ kontami w Portal SZOI — ZZ.
Operatora mozna wybrac¢ ze stownika operatorow 5| (odpowiada liscie operatoréw) lub wpisac
pierwsze znaki loginu operatora.
Uwaga! Dla kont administracyjnych (login zaczynajacy sie od cyfry) moze zostaé wyswietlony
komunikat btedu: Operator wtasny — operator nie ma podanego imienia i nazwiska. Aby dodac
wskazanego operatora do listy os6b uprawnionych nalezy najpierw uzupetni¢ jego dane w
menu: Administrator — Operatorzy; opcja: edytuj
Wprowadzong informacje nalezy zatwierdzi¢. Czynnos¢ spowoduje wyswietlenie komunikatu
potwierdzenia oraz zapisanie osoby na liscie Administratorzy systemu ZZ (Zlecenia zaopatrzenia).

Logowanie administratora systemu ZZ do aplikacji Portal SZOI-ZZ

W fazie testow i pilotazu aplikacji dostep do systemu Zlecen zaopatrzenia przyznawany jest tylko wybranym
Swiadczeniodawcom i osobom uprawnionym.

Brak uprawnieri spowoduje wyswietlenie komunikatu: Swiadczeniodawca / Osoba personelu nie bierze udziatu
w pilotazu.

W przegladarce internetowej, w polu adres nalezy wpisa¢ adres strony internetowej, pod ktérym zostata
zainstalowana aplikacja. Wczytanie strony powinno spowodowac wyswietlenie okna logowania.

‘J
NF: Z Zlecenia
Zaopatrzenia -a‘ﬁ
Narodowy Fundusz Zdrowia Portal SZOI &

Oddziat - wybierz — s

Rys. 3-13 Przyktadowe okno logowania do aplikacji
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Nalezy:

1. W polu Oddziat wskaza¢ Oddziat Wojewddzki NFZ, z ktérym podpisana jest umowa na realizacje
Swiadczen. W przypadku, gdy swiadczeniodawca zawart umowe z kilkoma OW NFZ, nalezy wskazac
Oddziat wtasciwy ze wzgledu na miejsce udzielania swiadczen.

2. W polu login nalezy podac¢ login administratora systemu ZZ.

3. W polu hasto nalezy wprowadzi¢ hasto administratora. Nalezy pamietaé, ze system weryfikacji hasta
rozpoznaje duze i mate litery — btedne wprowadzenie duzej/matej litery spowoduje btad logowania.

4. Wybrac opcje Akceptuj, aby uruchomic proces logowania do aplikacji.

Jezeli para: login — hasto sg poprawne, operator zostanie zalogowany do systemu.

W przypadku podania nieprawidtowych danych do logowania lub braku uprawniern operatora do pracy
w systemie, wyswietlony zostanie odpowiedni komunikat btedu.

3.2.5. Nadanie uprawnien do pracy w systemie ZZ dla operatoréw SZOlI
Menu: Administracja — Operatorzy
Po wyszukaniu operatora opcja: uprawnienia

5. Nalezy wybra¢ menu: Administrator — Operatorzy. Czynnos¢ spowoduje wyswietlenie okna Listy
operatoréw. Lista zawiera wszystkich operatoréw $wiadczeniodawcy / realizatora

Zlecenia zaopatrzenia Administracja ¥ loguj
P: ] guj

Swiadczeniodawca
Kod: 150005901
Nazwia: PODMIOT TESTOWY

Lista operatoréw

AktywnosE operatora: | — yuybierz - ~

Biezgcy zakres pozycji: 1 - 20

Lp. Login Dane operatora Akrywnosé Operacje
1. 150005901 [ Aktywny uprawnienia
2. = u = Nieaktywny uprawnienia
3. RB150005901 ' Ly Aktywny uprawnienia
4. TEST150005901 e e Aktywny uprawnienia

Rys. 3-14 Przykfadowe okno nadawania uprawnien do pracy w systemie ap-ZZ

6. Na liscie operatorow wyszukac¢ osobe, ktéra ma pracowaé w systemie, a nastepnie wybrac dla niej
operacje uprawnienia. Czynnos¢ spowoduje wyswietlenie okna Edycja uprawnieri operatora.

Zlecenia zaopatrzenia | Administracia Wyloguj

Swiadczeniodawca
Kod: 150005901
Nazwa: PODMIOT TESTOWY

Operator ¥ B powrét do listy operatoréw

(1) Edycja uprawnien operatora

Obiekt uprawnieri ~ | Zawiera v

©wszystk'\e warunkiO dowolny warunek

Dodgj warunek | Usuri warunek Szukaj Zlicz rekordy

Biezacy zakres pozycji: 1 - 20

Lp. Wartosé Obiekt uprawnier ¥

v
1. O® praca zmodutem uzytkownika

2. O® zarzadzanie modutem zlecer zaopatrzenia

Rys. 3-15 Przyktadowe okno edycji uprawnien operatora
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7. Nalezy zaznaczy¢ opcje aktywnosci uprawnienia Praca z modutem uzytkownika (W |wartose
kolumnie z haczykiem). v
8. Wybrac¢ opcje Zatwierdz aby zapisac¢ zmiany. O®
Nadanie uprawnien nalezy wykona¢ dla kazdego operatora. o

Uwagal!
e Uprawnienie Zarzqdzanie modufem zleceri zaopatrzenia powinno byé wiaczone tylko dla
administratorow zarzgdzajgcych ZZ
e W kolejnych wersjach systemu, uprawnienia zostang rozbudowane do poszczegdlnych czynnosci
wykonywanych w systemie.

3.2.6. Logowanie operatorow SZOI do Portal-SZOI-72Z

W fazie testow i pilotazu aplikacji dostep do systemu Zlecen zaopatrzenia przyznawany jest tylko wybranym
Swiadczeniodawcom i osobom uprawnionym.

Brak uprawnien spowoduje wy$wietlenie komunikatu: Swiadczeniodawca / Osoba personelu nie bierze udziatu
w pilotazu.

W przegladarce internetowej, w polu adres nalezy wpisa¢ adres strony internetowej, pod ktérym zostata
zainstalowana aplikacja. Wczytanie strony powinno spowodowaé wyswietlenie okna logowania.

Oddziat Mazowiecki (07) +
Login
Hasto

Rys. 3-16 Przyktadowe okno logowania

Operator powinien:
e w polu Login — podad login nadany w systemie SZOI
e w polu Hasto — podac hasto nadane przez administratora w systemie SZOI
e wybrac opcje Akceptu;j.
Jesli konto nie byto dotychczas uzywane w aplikacji SZO1 / SZOI-ZZ system wymusi zmiane hasta. Wiecej informacji
w punkcie: Logowanie do systemu SZOI.
Zmiana hasta w systemie Portal SZOI — ZZ nie powoduje zmiany hasta w systemie oddziatowym Portal SZOI.

Uwagal!
W przypadku braku uprawnien operatora system wyswietli komunikat btedu: Brak uprawnien. W celu uzyskania
uprawnien skontaktuj sie ze swoim administratorem.

Brak uprawnien

W celu uzyskania uprawnien skontaktuj sie ze swoim administratorem Portalu Swiadczeniodawcy/Personelu.

Rys. 3-17 Przyktadowy komunikat btedu logowania

Administrator $wiadczeniodawcy / realizatora w systemie PortalSZOI-ZZ powinien sprawdzié, czy zostato nadane
uprawnienie dla operatora.
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4. |Instrukcja uzytkownika SNRL-Portal personelu

Instrukcja dotyczy Oddziatow Wojewddzkich NFZ: Kujawsko-Pomorski, Lubelski, Mazowiecki, Podlaski,
Swietokrzyski, Warmirisko-Mazurski, Wielkopolski, Zachodniopomorski.

System ZZ nie wymaga, aby lekarz indywidualny posiadat konto dostepowe do systemu.
Operacja rejestracji zlecenia zaopatrzenia oraz jego wydruku moze byc zarejestrowana
w systemie przez operatora swiadczeniodawcy, u ktorego lekarz wykonuje swiadczenia
medyczne.

Konto jest niezbedne w przypadku ordynacji zaopatrzenia poza kontraktem z NFZ.

4.1. Sciezka postepowania — nowa 0soba uprawniona

Warunek poczatkowy:
e brak umowy na Swiadczenie ustug dla NFZ
e brak konta dostepowego do aplikacji oddziatowej SNRL-Portal personelu

Kroki postepowania:

1. Ztozenie wniosku o Rejestracje nowego konta w systemie SNRL-Portal personelu

Krok w OW NFZ — rozpatrzenie wniosku i udostepnienie danych konta dostepowego (administrator)

2. Logowanie do systemu SNRL

3. Dodanie administratora systemu ZZ [menu: Administrator — Zarzgdzanie systemami centralnymi — ZZ,
opcja: Dodawanie uprawnienia administratora]

4. Logowanie administratora systemu ZZ do aplikacji Portal SZOI-ZZ

5. Nadanie uprawnien do pracy w systemie ZZ [Administracja — Operatorzy, po wyszukaniu operatora
opcja: uprawnienia]

4.1.1. Jak zatozy¢ konto w systemie SNRL — Portal personelu?

1. Na stronie internetowej Oddziatu Wojewddzkiego nalezy odszukac link do logowania do aplikacji SNRL
(System Numerowania Recept Lekarskich).
2. Nalezy wybrac opcje Formularz rejestracyjny {formularz dla lekarzy indywidualnych}

Logowanie

System Numerowania
Recept Lekarskich

Przypomnij mi hasto

E] Przeczytaj, zanim rozpoczniesz prace E] Zgubites, badZ zapomniates swéj PIN/hasto
'w Systemie Numerowania Recept Lekarskich {wiecej...}
{wiecej...} {formularz dla Swiadczeniodawcy}
formularz dla lekarza
E] Instrukcje obstugi Systemu Numerowania Recept & Formularz rejestracyjny
Lekarskich {formularz dla lekarzy i i h}
{wiecei...}

Rys. 4-1 Przyktadowe okno logowania do SNRL

Czynnos¢ spowoduje wyswietlenie okna Formularz rejestracyjny. (1) Rejestracja — Zasady wypetniania
formularza. Nalezy postepowacd zgodnie ze wskazéwkami zawartymi w formularzu.

3. Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych danych wyswietlone zostanie okno Podsumowania formularza
rejestracyjnego. Dane nalezy sprawdzi¢, a w razie btedéw — skorygowac wracajgc do odpowiednich
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okien edycji danych, za pomoca opcji Wstecz. Jesli informacje w podsumowaniu sg prawidtowe nalezy
zatwierdzi¢ wniosek, a nastepnie wygenerowac i pobraé plik wniosku.

Wersja elektroniczna wniosku rejestracyjnego przekazywana jest do NFZ. Wniosek nie bedzie
rozpatrywany do chwili uzyskania przez Fundusz podpisanego dokumentu wniosku.

4.1.2. Logowanie do systemu SNRL

W celu zalogowania sie do SNRL-Portal personelu nalezy na stronie Oddziatu Wojewddzkiego NFZ, z ktérego
osoba personelu medycznego uzyskata konto dostepowe, wyszukac¢ link do aplikacji.

System Numerowania
Recept (SNRL)
Portal Personelu

Akceptuj

Przypomnij_mi hasto

) 0

% \0\\\19
i’

el

E] Przeczytaj, zanim rozpoczniesz prace El Zgubites, badz zap iates swéj PIN/hasto

w Systemie Numerowania Recept (SNRL)/Portalu
Personelu
{wiecej...}

E] Instrukcje obstugi Systemu Numerowania Recept

{wiecej...}
{wniosek o nowe haslo dla Swiadczeniodawcy}
{wniosek o nowe hasto dla pracownika medycznego}

E] Wniosek o dostep do Portalu

(SNRL)/Portalu Personelu
{wiecej...}

Rys. 4-2 Przyktadowe okno logowania do SNRL

{formularz wniosku dla pracownika}

1. W polu PIN nalezy wprowadzi¢ nadany przez Fundusz PIN.
2. W polu Hasto nalezy wprowadzi¢ hasto uwzgledniajac mate i duze litery hasta.
3. Klikng¢ opcje Akceptuj.
Czynnos$¢ spowoduje uruchomienie weryfikacji danych konta.
4. Jesli dotychczas nie byto wykonywane logowanie na udostepnione konto dostepowe, wyswietlony
zostanie monit o zmiane hasta. Nalezy wybrac opcje Zmien, a nastepnie wprowadzi¢ wymagane dane:
Stare hasto — udostepnione przez NFZ, dwukrotnie Nowe hasto — wymyslone przez operatora.

Komunikat systemowy

Podane hasto stracito waznosc.
W celu dalszej pracy z systemem wymagana jest zmiana hasta.

Rys. 4-3 Przyktadowy monit o zmiane hasta

Zmien

Zasady tworzenia hasta:
e Minimalna dtugos¢ hasta: 8
e  Maksymalna dtugos¢ hasta: 20
e Hasto nie moze sie powtarzac przynajmniej 6 razy wstecz
e Wymagany jest przynajmniej jeden znak z zestawu: abcdefghijkimnopgrstuwyvzx
e Wymagany jest przynajmniej jeden znak z zestawu: ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUWYVZX
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e Wymagany jest przynajmniej jeden znak z zestawu: 0123456789
e Opcjonalnie mozna podaé znak z zestawu: |@-_#S&*
e Maksymalna dopuszczalna liczba wystepujacych po sobie identycznych znakdéw: 3

Uwaga! Hasto nadane w systemie SNRL obowigzuje réwniez w aplikacji Portal SZOI-Zlecenia zaopatrzenia (ZZ).

4.1.3. Dodanie administratora systemu ZZ
Menu: Administracja — Dostep do systemu ZZ
Opcja: Dodawanie uprawnienia administratora

Wygenerowane przez NFZ indywidualne konta dostepowe nie posiadajg uzupetnionych danych: imie i nazwisko
operatora. Proba dodania administratora bez tych danych spowoduje wyswietlenie komunikatu: Operator
wfasny —operator nie ma podanego imienia i nazwiska. Dlatego, przed wykonaniem kolejnej czynnosci konieczne
jest uzupetnienie ww. danych.

Czynnos¢ tq realizuje sie po wybraniu menu: Administracja — Operatorzy.

Komunikaty Moje dane Wnioski Recepty Wspolpraca z NFZ Statystyka Administracja System

0Osoba personelu:
Imig i nazwisko:
Numer prawa wyk. zawodu: 85.47.7

@ Brak adreséw elektronicznych. Prosze uzupetnié dane. PrzejdZ do danych oscby personelu

Dodawanie operatora

Operatorzy

Login VI Zawiera VI | Szukaj

Biezacy zakres pozycji: 1-20
Lp. Obstuga Login MNazwisko Aktw. Upraw.

1. edytuj 159000837 T  uprawnienia
usur

Rys. 4-4 Przyktadowe okno Operatorow

Dla konta administracyjnego SNRL nalezy uzupetni¢ dane imie i nazwisko wybierajgc opcje edytuj.

Edytuj dane

Imie:™ [karoL

Nazwisko:* |NDWAK

Login:* 155000837

Hasto:* |........ |

Potwierdzenie hasta:* |...."" |

Adres e-mail:* |TEST@TEST.PL

Aktywnosc:*® ® tak O nie

Wyslij powiadomienie O
mailem

Anuluj Zatwierdz —

Rys. 4-5 Przyktadowe okno edycji danych operatora

Uwagal!
Jesli osoba personelu, w celu rejestracji danych w systemie PortalSZOI-Zlecenia zaopatrzenia bedzie korzystata z
pomocy innej osoby:

e dane konta wygenerowanego przez NFZ nie musi by¢ zmieniane,
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e wsystemie SNRL nalezy doda¢ nowego operatora [menu: Administracja — Operatorzy, opcja: Dodawanie

operatoral

Gdy dane operatora sg poprawnie uzupetnione nalezy przystgpic¢ do rejestracji administratora systemu ZZ.

W tym celu nalezy w SNRL — Portal personelu:

1. Wybra¢ menu: Administrator — Dostep do systemu ZZ. Czynnos$¢ spowoduje wyswietlenie okna
Administratorzy systemu ZZ (Zlecenia zaopatrzenia).

2. Wybra¢ opcje: Dodawanie uprawnienia administratora. Wyswietlone zostanie okno (1) Dodawanie
uprawnienia administratora ZZ (Zlecenia zaopatrzenia).

Informacje Komunikaty Potencjat Realizator Umowy Pacjent SprawozdawczoS¢ Administrator

(1) Dodawanie uprawnienia administratora ZZ (Zlecenia Zaopatrzenia)

Typ operatora:® Operater whasny

Operator wiasny:*

|E=

= pola wymagane

Rys. 4-6 Przyktadowe okno Dodawania uprawnienia administratora

3. W polu Operator wtasny nalezy wskaza¢ osobe, ktéra bedzie zarzadza¢ kontami w Portal SZOI — ZZ.

Operatora mozna wybrac¢ ze stownika operatorow E (odpowiada liscie operatoréw) lub wpisac
pierwsze znaki loginu operatora.

4. Wprowadzong informacje nalezy zatwierdzic. Czynnos$¢ spowoduje wyswietlenie komunikatu
potwierdzenia oraz zapisanie osoby na liscie Administratorzy systemu ZZ (Zlecenia zaopatrzenia).

4.1.4. Logowanie administratora systemu ZZ do aplikacji Portal SZOI-ZZ

W fazie testow i pilotazu aplikacji dostep do systemu Zlecen zaopatrzenia przyznawany jest tylko wybranym
Swiadczeniodawcom i osobom uprawnionym.

Brak uprawnieri spowoduje wy$wietlenie komunikatu: Swiadczeniodawca / Osoba personelu nie bierze udziatu
w pilotazu.

W przegladarce internetowej, w polu adres nalezy wpisa¢ adres strony internetowej, pod ktérym zostata
zainstalowana aplikacja. Wczytanie strony powinno spowodowac wyswietlenie okna logowania.

5) e s - —
NPZ il - ——-Y g
Zaopatrzenia Wf'. 1 \ 3
Narodowy Fundusz Zdrowia Portal SZOI % - R .Q—

%

Oddziat - wybierz - +

Rys. 4-7 Przyktadowe okno logowania do aplikacji

Nalezy:

1. W polu Oddziat wskaza¢ Oddziat Wojewddzki NFZ, na terenie ktdrego znajduje sie miejsce udzielania
Swiadczen.

2. W polu login nalezy poda¢ login administratora systemu ZZ.
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3. W polu hasto nalezy wprowadzi¢ hasto administratora. Nalezy pamietac, ze system weryfikacji hasta
rozpoznaje duze i mate litery — btedne wprowadzenie duzej/matej litery spowoduje btgd logowania.
4. Wybrac opcje Akceptuj, aby uruchomic proces logowania do aplikacji.
Jezeli para: login — hasto sg poprawne, operator zostanie zalogowany do systemu.

W przypadku podania nieprawidtowych danych do logowania lub braku uprawnierr operatora do pracy
w systemie, wyswietlony zostanie odpowiedni komunikat btedu.

4.1.5. Nadanie uprawnien do pracy w systemie ZZ
Menu: Administracja — Operatorzy
Po wyszukaniu operatora opcja: uprawnienia

Domyslnie administrator systemu ZZ ma dostep tylko do menu Administracja. Aby wykonywac rejestracje zlecen
zaopatrzenia konieczne jest uzupetnienie informacji o uprawnieniach.

1. Nalezy wybra¢ menu: Administrator — Operatorzy. Czynnos$¢ spowoduje wyswietlenie okna Listy

operatorow.
Zlecenia zaopatrzenia | Administracja ¥ Wyloguj
Osoba uprawniona Operatorzy
Imie: KAROL
Nazwa: ¥
Lista operatoréw
Aktywnosc operatora: | - wybierz - ~
Biezgcy zakres pozycji: 1 - 20
Lp. Login Dane operatora Akrywnosé Operacje
1. 159000837 KAROL LI Aktywny uprawnienia
TEST@TEST.PL

Rys. 4-8 Przyktadowe okno nadawania uprawnien do pracy w systemie ap-ZZ

2. Na liscie operatorow wyszuka¢ osobe, ktéra ma pracowaé w systemie, a nastepnie wybrac dla niej
operacje uprawnienia. Czynnos¢ spowoduje wyswietlenie okna Edycja uprawnieri operatora.

Zlecenia zaopatrzenia | Administracja Wyloguj

Osoba uprawniona
Imie: KAROL
Nazwa: W

Operator ¥ B powrdt do listy operatorow

(1) Edycja uprawnieii operatora

Obiekt uprawnieri ~|| Zawiera ~

©wszy5tkie warunkloduwo\ny warunek

Biezacy zakres pozydji: 1 - 20

Lp. Wartosé Obiekt uprawnier ¥

YE
1. ®O pracaz modutem uzytkownika

2. ® O  zarzadzanie modutem zlecer zaopatrzenia

Anuluj Zatwierd? —

Rys. 4-9 Przyktadowe okno edycji uprawnien operatora

3. Nalezy zaznaczy¢ opcje aktywnosci uprawnienia Praca z modutem uzytkownika (w kolumnie z
haczykiem).
4. Wybraé opcje Zatwierdz aby zapisa¢ zmiany.

Uwagal!
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e Nadanie uprawnienia Praca z modutem uZytkownika nalezy wykona¢ dla kazdego operatora, ktéry ma
wykonywacé czynnosci w systemie PortalSZOI-ZZ.

e Uprawnienie Zarzgdzanie modutem zlecen zaopatrzenia powinno by¢ wiaczone tylko dla
administratorow zarzgdzajgcych ZZ

e W kolejnych wersjach systemu, uprawnienia zostang rozbudowane do poszczegdlnych czynnosci
wykonywanych w systemie.

Wylogowanie i ponowne zalogowanie na konto dostepowe do systemu PortalSZOI-ZZ, spowoduje aktywowanie
nadanych uprawnien.

4.2. Sciezka postepowania — osoba uprawniona posiadajaca konto
dostepowe w SNRL

Warunek poczatkowy:
e aktywne konto dostepowe do aplikacji oddziatowej SNRL-Portal personelu

Kroki postepowania:
1. Logowanie do systemu SNRL
2. Dodanie administratora systemu ZZ [menu: Administrator — Zarzgdzanie systemami centralnymi — ZZ,
opcja: Dodawanie uprawnienia administratora]
3. Logowanie administratora systemu ZZ do aplikacji Portal SZOlI-2Z
4. Nadanie uprawnien do pracy w systemie ZZ [Administracja — Operatorzy, po wyszukaniu operatora

opcja: uprawnienial

4.2.1. Logowanie do systemu SNRL

W celu zalogowania sie do SNRL-Portal personelu nalezy na stronie Oddziatu Wojewddzkiego NFZ, z ktorego
osoba personelu medycznego uzyskata konto dostepowe, wyszukaé link do aplikacji.

System Numerowania
Recept (SNRL)
Portal Personelu

Akceptuj

‘ Przypomnij_mi hasto
4 Q\\\ @\
4 W 0 \
Mg
E] Przeczytaj, zanim rozpoczniesz prace E] Zgubites, badz iatles swoj PIN/hasto
w Systemie Numerowania Recept (SNRL)/Portalu {wiecej...}
Personelu {wniosek o nowe haslo dla Swiadczeniodawcy}
{wiecej...} {wniosek o nowe hasto dla pracownika medycznego}
E] Instrukcje obslugi Systemu Numerowania Recept E] Wniosek o dostep do Portalu
(SNRL)/Portalu Personelu {formularz wniosku dla pracownika}
{wiecej...}

Rys. 4-10 Przyktadowe okno logowania do SNRL

1. W polu PIN nalezy wprowadzi¢ nadany przez Fundusz PIN.
2. W polu Hasto nalezy wprowadzi¢ hasto uwzgledniajac mate i duze litery hasta.
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3. Klikng¢ opcje Akceptu;j.
Czynnos¢ spowoduje uruchomienie weryfikacji danych konta.

4.2.2. Dodanie administratora systemu ZZ
Menu: Administracja — Dostep do systemu ZZ
Opcja: Dodawanie uprawnienia administratora

W SNRL — Portal personelu nalezy:

1. Wybra¢ menu: Administrator — Dostep do systemu ZZ. Czynnos$¢ spowoduje wyswietlenie okna
Administratorzy systemu ZZ (Zlecenia zaopatrzenia).

2. Wybra¢ opcje: Dodawanie uprawnienia administratora. Wyswietlone zostanie okno (1) Dodawanie
uprawnienia administratora ZZ (Zlecenia zaopatrzenia).

Informacje Komunikaty Potencjat Realizator Umowy Pacjent SprawozdawczoS¢ Administrator

(1) Dodawanie uprawnienia administratora ZZ (Zlecenia Zaopatrzenia)

Typ operatora:® Operater whasny

Operator wiasny:*

|E=

= pola wymagane

Rys. 4-11 Przyktadowe okno Dodawania uprawnienia administratora

3. W polu Operator wtasny nalezy wskaza¢ osobe, ktéra bedzie zarzadza¢ kontami w Portal SZOI — ZZ.

Operatora mozna wybrac¢ ze stownika operatorow E (odpowiada liscie operatoréw) lub wpisac
pierwsze znaki loginu operatora.

4. Wprowadzong informacje nalezy zatwierdzic. Czynnos$¢ spowoduje wyswietlenie komunikatu
potwierdzenia oraz zapisanie osoby na liscie Administratorzy systemu ZZ (Zlecenia zaopatrzenia).

4.2.3. Logowanie administratora systemu ZZ do aplikacji Portal SZOI-ZZ

W fazie testow i pilotazu aplikacji dostep do systemu Zlecen zaopatrzenia przyznawany jest tylko wybranym
Swiadczeniodawcom i osobom uprawnionym.

Brak uprawnieri spowoduje wyswietlenie komunikatu: Swiadczeniodawca / Osoba personelu nie bierze udziatu
w pilotazu.

W przegladarce internetowej, w polu adres nalezy wpisa¢ adres strony internetowej, pod ktérym zostata
zainstalowana aplikacja. Wczytanie strony powinno spowodowac wyswietlenie okna logowania.

ol
NF:! Zlecenia - '?ﬂ
Zaopatrzenia w?f 2
Narodowy Fundusz Zdrowia Portal SZOI %‘ g" -

Oddziat - wybierz - +

Rys. 4-12 Przyktadowe okno logowania do aplikacji

Nalezy:
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1. W polu Oddziat wskaza¢ Oddziat Wojewddzki NFZ, na terenie ktérego znajduje sie miejsce udzielania
Swiadczen.
2. W polu login nalezy podac¢ login administratora systemu ZZ.
3. W polu hasto nalezy wprowadzi¢ hasto administratora. Nalezy pamieta¢, ze system weryfikacji hasta
rozpoznaje duze i mate litery — btedne wprowadzenie duzej/matej litery spowoduje btad logowania.
4. Wybraé opcje Akceptuj, aby uruchomic proces logowania do aplikacji.
Jezeli para: login — hasto sg poprawne, operator zostanie zalogowany do systemu.

W przypadku podania nieprawidtowych danych do logowania lub braku uprawnien operatora do pracy
w systemie, wyswietlony zostanie odpowiedni komunikat btedu.

4.2.4. Nadanie uprawnien do pracy w systemie ZZ
Menu: Administracja — Operatorzy
Po wyszukaniu operatora opcja: uprawnienia

Domyslnie administrator systemu ZZ ma dostep tylko do menu Administracja. Aby wykonywac rejestracje zlecen
zaopatrzenia konieczne jest uzupetnienie informacji o uprawnieniach.

1. Nalezy wybra¢ menu: Administrator — Operatorzy. Czynnos¢ spowoduje wyswietlenie okna Listy

z
operatorow.
Zlecenia zaopatrzenia  Administracja ¥ Wyloguj
Osoba uprawniona Op y
Imie: KAROL
Nazwa: ¥
Lista operatoréw
Aktywnosc operatora: | -- wyhierz -- ~
Biezgcy zakres pozycji: 1 - 20
Lp. Login Dane operatora Aktywnosé Operacje
1. 159000837 KAROL L} Aktywny uprawnienia
TEST@TEST.PL

Rys. 4-13 Przyktadowe okno nadawania uprawnien do pracy w systemie ap-ZZ

2. Na liscie operatorow wyszukac¢ osobe, ktéra ma pracowac¢ w systemie, a nastepnie wybrac¢ dla niej
operacje uprawnienia. Czynnos¢ spowoduje wyswietlenie okna Edycja uprawnier operatora.

Zlecenia zaopatrzenia | Administracja Wyloguj

Osoba uprawniona
Imig: KAROL
Nazwa: W2

Operator ¥ B powrét do listy operatorow
(1) Edycja uprawnien operatora

Obiekt uprawnieri ~ || Zawiera ~

©wszy5tkie warunkiodowo\ny warunek

Biezacy zakres pozydji: 1 - 20

Lp. Wartosé Obiekt uprawnien ¥

Y
1. @O Ppracaz medutem uzytkownika

2. @O zarzadzanie modulem zlecen zaopatrzenia

et —

Rys. 4-14 Przyktadowe okno edycji uprawnien operatora

3. Nalezy zaznaczy¢ opcje aktywnosci uprawnienia Praca z modutem uzytkownika (w kolumnie z
haczykiem).
4. Wybrac opcje Zatwierdz aby zapisa¢ zmiany.
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e Nadanie uprawnienia Praca z modutem uZytkownika nalezy wykona¢ dla kazdego operatora, ktéry ma
wykonywacé czynnosci w systemie PortalSZOI-ZZ.
e Uprawnienie Zarzgdzanie modutem zlecen zaopatrzenia powinno by¢ wigczone tylko dla

administratorow zarzgdzajgcych ZZ
e W kolejnych wersjach systemu, uprawnienia zostang rozbudowane do poszczegdlnych czynnosci

wykonywanych w systemie.

Wylogowanie i ponowne zalogowanie na konto dostepowe do systemu PortalSZOI-ZZ, spowoduje aktywowanie
nadanych uprawnien.
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