WAZNE INFORMACJE

Przy wykonywaniu rozliczenn obowigzujg pewne zasady, do ktdérych nie zastosowanie sie bedzie skutkowato
odrzuceniem raportéw ze strony NFZ:

e w wojewddztwach, w ktérych obowigzuje szyfrowanie plikéw, nalezy przy generowaniu raportu wybraé
opcje ‘Zaszyfrowac plik’

e w wojewddztwach, w ktérych obowigzuje rozliczanie sie przez SZOI, nalezy przy generowaniu raportu
wybraé opcje ‘Utwdrz spakowany plik’

ZASADY ROZLICZEN W POSZCZEGOLNYCH WOJEWODZTWACH

W zaleznosci od systemu rozliczania sie, obowigzujg rézne metody przesytania komunikatéw

Aby unikna¢ ktopotéw i probleméw przy rozliczeniach, nalezy odpowiednio skonfigurowaé program. W tym celu
nalezy zalogowac sie na konto Kierownika Medycznego i wybrac:

Funkcje KM/System/Ustawienia. Wchodzimy na zaktadke ‘System’ i wybieramy rodzaj dokumentu rozliczeniowego z
NFZ (Faktura/Rachunek).

drEryk: PANEL KIEROWNIKA MEDYCZNEGO (zalogowany: KIEROWNIK MEDYCZNY) 20X
Bran gldwny
Konfiguracia =
Badang borataryine | Pracownie dagnostyczne | Normy badan | Kontrol padientéw | Aty | powizdomients | Konfigurada dostepu Serwer System Wydruki Komdrki
kopii danych || Kody instalacji NFZ

Wkonuj co | 1 dziefl O godznie |15 |00 Kod nstaiagi| F164-0058-48F7-8F68-2101

Zapisuj pik w katalogu | D:\DrErvk Praktyiaikopia ‘ Zmigfi Dhigi ked instabagi |F16413058—ABF.’£FGB—2101

Zarzadzanie komunikatami Aktualizator Wyszukuj domysinie leli Rozliczenie Rachunek elektromiczny

[7] wiaez kemunikaty [#] wiheziwyhcz akeuakzator ] w bake leéw podrecznych | Typ: |Faktura - [ weiga 2.8

(5] w calej bazia iekiw 105 e{Rachunek [&] Wersa 2.1

Dodatkowo nalezy zdefiniowac ptatnika i odbiorce faktur. W tym celu nalezy zalogowac sie na konto Kierownika
Medycznego i wybraé: Funkcje KM/System/Dane $wiadczeniodawcy i uzupetni¢ odpowiednie pole wtasciwymi dla
swojej lokalizacji danymi:



Dane swizdczeniodawcy | GUS
MNazwa pema: | HZOZ-PORADNLA LEKARZA RODZINNEGD Nazwa skrocona: | NZOZ-PORADNIA LEXARZA RODZINNEGO |
Dane podstawowe
Kod Swiad.: Kod resortowy .l REGON: NIP: Oddzzt NFZ:
| 100002934 I | 123456785 |[123456-32-18 || 10 - Podiaski Oddzial Wojeveddzki NFZ |
—Adres — Adres kontaktowy
Lllica: Nr dorma: Hr m. Kod pocztowy: Uica: Mr domu: Nem. Kod pocztowy:
[nisea G pel=s] || ] —
Poczta: Migjscownsc: TERYT: Pocta: Migjscowoss: TERYT:
[LuBL | LusLm | osaron | [ B [ -] [ B
Gmina: Powiak: Wolewddztwo: Grmina: Paowiat; Wojewddzowo:
| LUBLTH | i LUBLIN | | LUBELSKE [ | | | | |
Telefon: Faks: E-rrail: Telafon: Fabs: E-mait
| 554855485 || 554855486 | 1| | I Il |
Inne dane —
Status swhdaeniodawon Qrgan madodycekhk:
[ NIEPUBLICZN Y ZAKLAD OPIEKI ZDROW/OTHES ~| [ Brak DANYCH |
Kod resortowy ezl  Kod resortowy IV
| 11 - Minister wiadciwy do spraw zdrowiz ﬂl samadzelhy publczny zaklad opiek zdrowotnej ﬂl
Konto w banku: Numer konta (26 cyft):
| 1111414444144441411341144414 ! |
Ddblorca | phtnk dowodu: Habywea:
| HARODOW Y FUNDUSZ ZDROWIA Z SIEDZIBA W WARSZAWIE
Adres: ul, Grdjecka 186, 02-390 Warsrawa
NIP: 107-00-01-057
Podstawa dziatalnosci Kierownik Ksizgowy
Rodza): Imee | nazwisko: TIrmiz | nazwisko:
e e I |
Humer: Z dnia:_ B Telafon: Telefon:
[ oooe [0 ][01 |[2000 [ || [123as6789 [ {]] |

W zaleznosci od wojewdédztwa obowigzujg rézne formaty raportdow. Ponizej przedstawiamy w
jakim wojewddztwie nalezy uzy¢ guzika ‘Utwérz spakowany plik’.
UWAGA!!!

W Zadnym wojewddztwie nie nalezy uzywac jednoczesnie obu opcji (‘Utwdrz spakowany plik’ i ‘Zaszyfrowaé plik’).
Pliki, dla ktorych zostata wybrana opcja ‘Utwdrz spakowany plik’ sq juz zaszyfrowane i ponowne wybranie dla nich

opcji zaszyfrowania spowoduje, ze NFZ taki raport odrzuci — nie bedzie w stanie go otworzyc.




Ponizej przedstawione zostato zestawienie przedrostkow w nazwie plikdw dla kazdego typu raportu, a takze ich
rozszerzen w zaleznosci od typu raportu i zaznaczonych opcji.

RAPORT PAKOWANIE PRZEDROSTEK ROZSZERZENIE
SWIADCZENIA NIE SWIAD SWX
DEKLARACIE NIE DEKL XML
ZBIORCZY NIE ZBPOZ XML
KOLEJKI NIE LIOCz XML
RACHUNEK - - RFX
INTERFE]JS RAPORTOWANIA

Po wybraniu opcji ‘Raporty’ pojawi sie okienko, ktdre zawiera piec zaktadek:

Aby wygenerowac potrzebne raporty, nalezy zalogowaé sie do dr Eryka na konto kierownika medycznego, bowiem
jest to jedyna osoba z odpowiednimi uprawnieniami do wykonywania niezbednych czynnosci. Po zalogowaniu, z
gtéwnego panelu KM trzeba wybraé (najezdzajac kursorem myszy) ‘Funkcje kierownika medycznego’, a nastepnie
‘Raporty i statystyki’ i ‘Raporty’. ( Mozna tez po zalogowaniu na konto kierownika uzy¢ skrétu ‘F8’)

drEryk: PANEL KIEROWNIKA MEDYCZNEGO (zalogowany: KIEROWNIK MEDYCZNY)

i P =
il e liﬁ: -
Wszystko o Funkcje kierownika
Rozpocznij wizvte pacjencie Ksigika przyjed medycznego
Lista zarejestrowanych pacentow ?ﬁ- ¥ ‘.'."‘" — = | |
=, = = £ £5]
=] - in 5 it ik o 7

| Poprzedni || 03 || 02 || 2011 _ 11 [EIE Y. b4 it Rejestr rozowych Podwdine
— | Personel System Pacjenc Raparty i statystyki Umowy NFZ recept deklarade —
LP | Godzina | Pager. S————ca— )

Raporty Statystyki Korekta raportow

‘Deklaracje’, ‘Swiadczenia POZ’, ‘Raport zbiorczy POZ’, ‘Swiadczenia AOS’, ‘Kolejki

oczekujacych’.



W goérnej czesci okna mamy dostepne filtry :

* Umowa (ostatnio wybrana umowa, jesli brakuje ostatniego wyboru to podstawiana jest wypadkowa umowa
z bazy)

e Rok - podstawiamy zawsze biezgcy jako domysiny
¢ Miesigc — podstawiamy zawsze ten, za ktdéry aktualnie mozna wykonaé sprawozdanie
Raporty

Szczeqély
Umowa: ‘<< wszystkie >> j| Rok: |2E|11 ﬂ| Miesiac: ‘Styaeﬁ (ne dziefi 1.01) j| |@ Fitruj ‘

Szczegdty umowy: | |

Deklaragje Swiadzenia POZ |Raport zbiorczy POZ | Swiadczenia AOS | Kolejki oczekujacych |Swiadczenia OPD E
Numer raportu Rok Miesigc Data Odeczyt Potwierdzenie Weryflkaga Rozliczenie RFX Faktura
utworzenia
D Utwdrz nowy raport Importuj komunikat | | & Zarzadzanie | | i Pokaz szczeadty | | = Rozliczenia Zamknij

Jesli zmieniamy ktdrys z tych parametréw nalezy odswiezy¢ widok klikajgc na guzik ‘Filtruj’ Pole ‘Szczegdty umowy’
jest aktywne tylko dla uméw POZ i zawiera jedng z wartosci ‘Dzienna’, ‘Nocna’ lub ‘Transport’.
Szczegoly

Umowa: |<:< wiszystkie = j| Rok: |2011 j| Miesigc: |Styaeﬁ (na dzieri 1.01) j| D Fittruj

Szczeqgdly umowy: | ”

Przycisk ‘Eksportuj wybrany raport’ pozwala zapisa¢ ponownie raport z bazy w podanej Sciezce (powinien by¢
wskazany raport, ktory chcg Paristwo wyeksportowac). Wyswietli sie okienko z prosba o wskazanie miejsca, gdzie ma
by¢ zapisany plik oraz opcje w jaki sposéb zachowac raport: spakowany, zaszyfrowany czy xml.



MIESIECZNY RAPORT DEKLARAC]I POZ

Tworzenie raportu deklaracji

Jezeli zachodzi potrzeba wygenerowania miesiecznego raportu deklaracji POZ, nalezy przejs¢ na zaktadke ‘Deklaracje’
. Na zaktadce widoczna jest lista wcze$niej wygenerowanych raportdow zgodnie z wybranymi parametrami ( umowa,
rok, miesigc). Po zaznaczeniu interesujgcego nas raportu, po kliknieciu przycisku ‘Pokaz szczegdty’ pokazany zostanie
podglad wydruku tego raportu.

W celu utworzenia nowego raportu nalezy najpierw w gérnej czesci okienka wybra¢ odpowiednig umowe, rok i
miesigc, a dopiero pdzniej wcisngé guzik ‘Utwdrz nowy raport’.

Utworz raport: deklaracje X

szczegoty
Rok: 2011

Migsigc:  styczen
Umowa: 100002934100001

Folder: | |

[] utwdrz spakowany plik [ ] Zaszyfrowywac plik

E Utwdrz raport Anuluj

Po wcisnieciu guzika ‘Utwdrz nowy raport’ pojawi sie okienko do generowania raportu. Bedzie zawierato
podsumowanie danych wczesniej wybranych ( umowa, rok, miesigc) oraz pole do okreslenia $ciezki, gdzie raport
bedzie zapisany

UWAGA!
Jak zostato zaznaczone na wstepie niniejszej instrukcji, opcja ‘Zaszyfrowaé plik’ oraz ‘Utwérz spakowany plik’
powinna by¢ uzywana zaleznie od wojewddztwa.

Jezeli podczas generowania raportu pojawig sie btedy, wyswietlone zostanie okno z informacjami opisujgcymi btedy.
Informacje te mozna zapisac do pliku .txt lub skopiowac i wklei¢ do dowolnego edytora.

Bledy przy generowaniu raportu X

| Deklaraga pagjenta ALEKSANDER ANTOSZKIEWICZ 111111111111 do lekarza MEDYCZNY KIEROWNIK datz deklaragi 2004-06-03 nie zostala wiczona  »
do raportu z powadu: Nieprawidiowe dane identyfikadi pagenta.

3 Deklaraga pagenta AGATA ANDRZEJIKOWICZ 52030868745 do lekarza MEDYCZNY KIEROWNIK data deklaragi 1999-01-04 nie zostala wiaczona do
raportu z powodu: Brak pesel.

3 Deklaradga pacenta ADAM ARCIUSZKIEWICZ 70062074309 do lekarza MEDYCZMY KIEROWNIK data deklaragi 1999-01-04 nie zostals wiaczona do
raportu z powodu: Brak pesel.

4 Deklaraga pagenta APOLONIA ALEKSANDROWIC 80032723001 do lekarza MEDYCZNY KIEROWNIK data deklaragi 1999-01-04 nie zostala wiaczona do
raportu z powodu: Mieprawidiowe dane identyfikagi pagenta.

5 Deklaraga pagenta AGATA ARASIMOWICZ 111111 do lekarza MEDYCZNY KIEROWNIK data deklaragi 1993-01-04 nie zostalz wiczona do raportu z
powodu: Nieprawidiowe dane identyflkadi pagenta.

5 Deklaraga pagjenta AGNIESZKA ARASIMOWICZ 73022597409 do lekarza MEDYCZNY KIEROWNIK data deklaragi 1999-01-04 nie zostals wizczona do
raportu z powodu: Nieprawidiowe dane identyfikagi pagenta.

7 Deklaraga pagenta ADRIANNA ABAKANOWICZ 30101436637 do lekarza STOMATOLOG LEKARZ data deklaradi 2007-01-18 nie zostala wiaczona do
raportu z powodu: Brak pesel.

8 Deklaraga pagenta ANASTAZY ADZIEWICZ 86031768315 do lekarza STOMATOLOG LEKARZ data deklaragi 2007-01-18 nie zostala wiyczona do
raportu z powodu: Mieprawidiowe dane identyfikagi pagenta.

g Deklaraga pagenta ADRIANNA ALEKSANDROWICZ 75031190509 do lekarza STOMATOLOG LEKARZ data deklaragi 2007-01-18 nie zostala wigczona E
do reportu z powodu: Nieprawidiowe dane identyfikadi pagenta.

10 Deklaraga pacjenta ADAM-AAAAAAAAAAAAAA ANTOSZKIEWICZ 121313313 do lekarza STOMATOLOG LEKARZ data deklaragi 2007-01-18 nie zostala
wigczona do raportu z powodu: MNieprawidfowe dane identyfikagi pagenta.

1 Deklaraga pagjentz ADRIANNA ABAKANOWICZ 30101436637 do pelegniarki RODZINMA PIELEGNIARKA data deklaragi 2007-05-11 nie zostzla wiaczona
do raportu z powodu: Brak pesel.

12 Deklaraga pagjenta ADAM ARCIUSZKIEWICZ 70062074309 do pelegniarki RODZINNA PIELEGNIARKA data deklaragi 2007-05-11 nie zostala wigczona
do raportu z powodu: Brak pesel.

13 Deklarada pacenta AGNIESZKA ARASIMOWICZ 73022597409 do pelegniarki RODZINNA PIELEGNIARKA data deklaradi 2007-05-11 nie zostala
wigczona do raportu z powodu: MNieprawidiowe dane identyfikagi pagenta.

14 Deklaraga pagenta AGATA ARASIMOWICZ 111111 do pelegniarki RODZINMA PIELEGNIARKA data deklaragji 2007-05-11 nie zostala wiaczona do
raportu z powodu: Mieprawidiowe dane identyfikagi pagenta.

15 Deklaraga pagjenta ALEKSANDER ANTOSZKIEWICZ 111111111111 do pelegniarki RODZINNA PIELEGNIARKA data deklaradi 2007-05-11 nie zostala
wigczona do raportu z powodu: MNieprawidfowe dane identyfikagi pagenta.

16 Deklaraga pacjenta ADAM-AAAAAAAAAAAAAA ANTOSZKIEWICZ 121313313 do pelegniarki RODZINNA PIELEGNIARKA data dekferadii 2007-05-11 nie
zostala wigczona do raportu z powodu: Nieprawidlowe dane identyfikadi pagenta.

17 Deklaraga pagenta ANASTAZY ADZIEWICZ 86031768215 do pelegniarki RODZINNA PIELEGNIARKA data deklaragi 2007-05-11 nie zostalk wigczona do
raportu 7 powodu: Mieprawidtowe dane identyfikagi pagjenta.

18 Deklarada pacenta AGATA AMDRZEIKOWICZ 52030868745 do pelzgniarki RODZINNA PIELEGNIARKA data deklaradi 2007-05-11 nie zostal wigczona -~

B Zzpiez do pikul| | E§ Kopiy Zamkn]



Jezeli nie bedzie zadnych bteddw, nastapi przejscie do listy raportéw w ktérym to pojawi sie wygenerowany wtasnie
raport z odpowiednig datg i liczbg porzadkowsa.

Raporty 23
Szczegoty
Umowa: | 100002934100001 | Rok: [2011 || Miesiac: [ styczeni (na dzieri 1.01) ] |[® Fitn |
Szczegdty umowy: | Dzienna |
Deklarage Swiadzenia POZ | Raport zbiorczy POZ |Swiadczenia A0S | Kolejki oczekujacych | Swiadczenia OPD E
‘ Mumer rclpurtu| Rok | Miesigc | Data . | Odayt | Potwierdzenie | Weryfikagja ‘ Rozliczenie RFX Faktura
T T T T T T T T T T
£ 13 2011 styczen 03.02.2011 ? ? ? ? ? 2 |

D Utwdrz nowy raport E Importuj komunikat | | % Zarzadzanie | | & Pokai szczeadty | | & Rozliczenia Zamknij

Raport zostat zapisany na dysku we wskazanej lokalizacji. Nalezy go teraz przesta¢ do NFZ (w zaleznosci od
wojewddztwa bedzie to SZOI, ISI lub e-mail z zatgczonym raportem) Jesli posiadajg Paristwo wiecej niz jedng umowe
POZ dla ktérej nalezy wygenerowac raport deklaracji nalezy wybrac kolejng umowe (w gornej czesci okna w polu
‘Umowy’ ) i catg operacje powtdrzyé.

Po wystaniu raportu do NFZ czekamy na raporty zwrotne. Powinny przyj$é¢ 3 odpowiedzi:

e Potwierdzenie odczytu — informacja méwigca o tym, iz NFZ otrzymat Paristwa raport
¢ Weryfikacja — informacja szczegétowa o deklaracjach zaliczonych i odrzuconych przez NFZ
* Rozliczenie — podstawa do wystawienia faktury

Raporty te nalezy zaimportowac do programu. W tym celu nalezy pobraé raport zwrotny ( z SZOI, maila) i zapisa¢ go
na dysku swojego komputera. Jesli plik jest spakowany (posiada inne rozszerzenie niz xml) nalezy go rozpakowac (
np. bezptatnym programem 7-zip). Gdy mamy juz przygotowane w ten sposéb pliki wciskamy guzik ‘Importuj
komunikat’ (z gtéwnego panelu KM trzeba wybra¢ ‘Funkcje kierownika medycznego’, a nastepnie ‘Raporty i
statystyki’ i ‘Raporty’; wchodzimy na zaktadke ‘Deklaracje’ ). Pojawi sie okienko, w ktérym nalezy wskaza¢ miejsce
gdzie wczesniej pliki zwrotne zostaty zapisane.

Po zaimportowaniu wszystkich 3 odpowiedzi powinnismy zobaczy¢ wpis ‘ok’ w komdrkach ‘Weryfikacja’ i
‘Rozliczenie’

Raporty 7%
Szczegély
Umowa: [ 237 v ] Rok: 2011 =] Miesiac: [styczeri (na daier 1.01) ~|| @ Fitry
Szczeqgdly umowy: ‘ Dzienna ‘
Dekiarade | Swiadczenia POZ | Raport zbiorczy POZ | Swiadczenia AOS | Kolefki oczekujacych | Swiadczenia OPD i
Numer raportu Rok Miesigc Data Odeczyt Potwierdzenie Weryflkaga Razliczenie RFX Faktura
utworzenia
EE] 343 2011 styczen 17.01.2011 ? ? ? ? ? ?
E=] 344_5 2011 styczen 17.01.2011 ? ? ? ? ? ?
B 45 011 styczer 17.01.2011 2 ! ! ok 7 4656456
‘:9 346_5 2011 styczen 17.01.2011 ? ok ok ok 7 ? ‘
5 T tyrzer 17-81201TT t 7
B 353 2011 styczer 17.01.2011 ? ? ? ok 7 ?
£ 34 2011 styczer 17.01.2011 ? ? ! ? 7 ?
B 335_5 2011 styczeri 17.01.2011 ? ok ? ? 7 ?
£ 356_5 2011 styczeri 17.01.2011 ? ? ? ok 7 3123123
E-] 357_5 2011 styczer 17.01.2011 ? ? ok ? ? ?

D Utwérz nowy raport \E| Importuj komunikat | | % Zarzadzanie | | % Pokaz szczegdly | | & Rozliczenia Zamkni




UWAGA:

Jesli raport deklaracji jest odrzucany przez NFZ z komunikatem btedu o nieprawidtowej wersji sprawozdania nalezy
wykonac nastepujace czynnosci:

e Utworzy¢ nowy raport deklaracji za sprawozdawany okres

e Woybrad opcje ponownego zapisu raportu na dysku bl
0 W nowo otwartym oknie wybieramy wersje sprawozdania jaka jest akceptowana przez NFZ.

Prosze wybrac folder
Szczegoty
Rok: 2011
Miesigc:  styczen

Umowa: 52007, J000 7T

Folder: |

Utwdrz spakowany plk [} Zaszyfrowywac plic

Wiasciwosci

Warsja sprawozdania: | 1 |

Utwidrz raport Anuluj

0 Najczesciej jest to wersja ,,1”. Jednakze jesli NFZ odrzuci raport z tg wersjg nalezy skontaktowad sie z
OW NFZ w celu ustalenia wersji sprawozdania jaka powinna zosta¢ przestana.

Weryfikacja raportu deklaracji

Po zaznaczeniu komérki z napisem ‘ok.” w kolumnie ‘Weryfikacja’” mozemy dokonac jej podglagdu za pomoca
przycisku ‘Zarzadzanie’.

W nowo otwartym oknie z rozwijanej listy mozemy wyswietli¢ ‘deklaracje zaliczone’, ‘deklaracje nie zaliczone’,
‘deklaracja nie zweryfikowana’.

Ra =
Ll Komunikaty
Szcz = = . —
U ‘0 - deklaraga nie zaliczona _1” ukny juz wycofane ftru |
Lista deklaracji .
Szcze
| Mazwisko | Imig | PESEL | Typ Declaraci | Data wyc... | Stat... |
Del b
%
%
o) ]
B
%
B
%
B
Eo) t]
B
=i | >
|£| Zaznacz wszystkie ¥ Wycofgj zaznaczone E‘ Zamknij
- Famknj

Po wyborze odpowiedniej deklaracji mozemy jg wycofa¢ uzywajac przycisku ‘Wycofaj zaznaczone’. Istnieje tez
mozliwos¢ zaznaczenia wszystkich deklaracji przy uzyciu przyciska ‘Zaznacz wszystko’.



Po wybraniu przycisku ‘Wycofaj zaznaczone’ w nowo otwartym oknie ‘Wycofania deklaracji’ nalezy wprowadzi¢ date
recznie lub za pomocy kalendarza (domyslnie jest ustawiona data biezgca) oraz przyczyne wycofania mozna
skorzystaé z wprowadzonych szablondw. Po wprowadzeniu wymaganych pét zatwierdzamy wycofaniem za pomoca
przycisku ‘OK.’

Rozliczenie raportu deklaracji

Po zaznaczeniu komorki z napisem ‘ok.” w kolumnie ‘Rozliczenie’ mozemy dokona¢ jej rozliczenia z NFZ za pomoca
przycisku ‘Rozliczenia’.

W nowo otwartym oknie nalezy uzupetnié nr faktury/rachunku , date wystawienia oraz okresli¢, jakie dokumenty sg
Panstwu potrzebne ( mozna zaznaczy¢ kilka od razu np. Faktura elektroniczna i Faktura/Rachunek papierowy ). Przy
zaznaczeniu ‘Faktura elektroniczna’ nalezy podaé sSciezke, w jakiej plik z fakturg zostanie zapisany. Od roku 2010
obowigzuje rachunek elektroniczny w formacie RFX w catej Polsce. Po ustawieniu wszystkich parametrow klikamy
guzik “Zatwierd?’ .

Raporty
Szczegoly —
Umowa: | 020000590110007 | rok: [2011 x| Miesiac: [styczen (na daied 1.01) = |®@ Firy |
Szczegdly umowy: | Dzienna ‘
Deklarage  |Swidczeni POZ. Raport zbiorczy POZ | Sw Rozliczenia X ﬁ
| Numer raportu | Rok Miesigc Thanier rodiczeniaf Bga ‘ Rozliczenie | RFX. | Fakturau
Mumer faktury: |
E-] 343 2011 styczen s e — ? ? ?
(03 || 02 (] 2011
® 3445 2011 styczen Data wystawiena: 03 | 02 |[2012 | 2 2 2
B 345 2011 styczedi Typ rozliczenia ok 7 4656456
% S 2011 stycze . ? ?
% T g i [ Faktura elektroniczna = 5 5
] 353 2011 styczefi ‘ ok ? ?
EC) 354 2011 styczen ? ? ?
- 3555 2011 styczefi [[] Faktura/Rachunek papierowy 2 1 2
H 3565 2011 styczen [ Soiavretanie s ok ? 3123123
ko) 3575 2011 styczen ? ? ?
| Zatwierdii Anuluj
D Utwdrz nowy raport | |I| Importu] komunikat | | 75 Zarzadranie | | & Pokaz szczegdly| | & Rozliczenia Zamknj |
Program wyswietli okienko z danymi podsumowujgcymi:
Rozliczenie X

Deklrage

Faktura elektroniczna
TIIITTTT_020000590110007.rfx

Plik rachunku: 23 .. 0%

Zamkni

W tym miejscu w zaleznosci od dokonanego wczes$niej wyboru rodzaju dokumentéw mozna zobaczy¢ nazwe dla
utworzonego pliku z fakturg elektroniczng (RFX) oraz zobaczy¢/wydrukowac specyfikacje i fakture. Na tym koriczy sie
raportowanie i rozliczenie deklaracji POZ. Nalezy teraz wyraportowac i rozliczy¢ swiadczenia POZ.



MIESIECZNY RAPORT SWIADCZEN POZ

Tworzenie raportu Swiadczen POZ

Jezeli zachodzi potrzeba wygenerowania miesiecznego raportu $wiadczen POZ (lekarza, pielegniarki i potoznej),
nalezy przej$¢ na zaktadke ‘Swiadczenia POZ’ . Na zaktadce widoczna jest lista wczesniej wygenerowanych raportéw
zgodnie z wybranymi parametrami (umowa, rok, miesigc).

Po zaznaczeniu interesujgcego nas raportu, po kliknieciu przycisku ‘Pokaz szczegdty’ pokazany zostanie podglad
wydruku tego raportu.

W celu utworzenia nowego raportu nalezy najpierw w gérnej czesci okienka wybra¢ odpowiednig umowe, rok i
miesigc, a dopiero pdzniej wcisngé guzik ‘Utwérz raport | fazy’.

Raporty
Szczegdty
Urnowa: iull SRR LJ| Rok: ‘2011 L” Miesige: |Stvtzeﬁ (7a okres 1.01 — 31.01) L" !D Filtruj
Szczegdly umowy: | Dzienna |
Deklarage | Swiadczenia POZ | Raport zbiorczy POZ. [Swisdczenia Aas | Kolejki oczekujacych | Swisdczenia OPD ]
| 1fazz | Rok | Miesigc | D3 Utworz raport: swiadczenia POZ I faza W Odezyt Potwier RFX | Faktura
utwo -

dzenie II fazy

349 2011 styczeri | 30.01| — Szczegdly
Rok: 2011

Miesige:  styczer

Folder: | |

[ utwdrz spakowany plik [ Zaszyfrowywaé plik

|_|I| Utwdrz mport| '. Anulu

| (5 Utwdrz raport 1fazy | | [5) Utwdrz raport 11 fazy | | H) tmportuj komunikat | | % Zarzadzanie | | %% Pokaz szezegdly | | & Rozliczenia | | [E] Zamkng |

Po wcisnieciu guzika ‘Utwérz raport | fazy’ pojawi sie okienko do generowania raportu. Bedzie zawierato
podsumowanie danych wczesniej wybranych ( umowa, rok, miesigc) oraz pole do okreslenia sciezki, gdzie raport
bedzie zapisany

UWAGA!

Jak zostato zaznaczone na wstepie niniejszej instrukcji, opcja ‘Zaszyfrowac plik’ oraz ‘Utwdrz spakowany plik’
powinna by¢ uzywana zaleznie od wojewddztwa.

Jezeli podczas generowania raportu pojawia sie btedy, wyswietlone zostanie okno z informacjami opisujgcymi
btedy. Informacje te mozna zapisa¢ do pliku .txt lub skopiowa¢ i wklei¢ do dowolnego edytora.



Btedy przy generowaniu raportu X

; ‘Wizyta pagenta MICHAL 777 s <Ld wodniu 2011-01-03T12:20:00, lekarz 3 MTITVC . nie zostafs wigczona do raportu z ~
powodu: Patronaze, bianse, szczepi e |da do raportu 1 fazy

2 Wizyta pagienta MICHAL Y75 i mvi 3l wha 1 2inio e, w dniu 2011-01-03T12:20:00, lekarz }* P nie zostala wigczona do raportu z
powodu: Wybrane smadczeme me_]est sumwuzdawane do NFZ.

5 Wizyta pagenta JOANNA .7 DT wodniu 2011-01-05T12:40:00, lekarz # 7% LA nie zostels wlgczonz do raportu z
powodu: Patronaze, bilanse, sz eu\ema nle idg do raportu I fazy

4 Wizyta pagenta JOANNA T2 17237007, wodniu 2011-01-05T12:40:00, lekarz 5. 525000 070577 nie zostals wiyczona do raportu z
powodu: Wybrane éwiadczeme nie jest spm\.vuzdav-fane do NFZ.

5 ‘Wiryta pacenta WIKTOR 17 o eTr T w dniu 2011-01-05T12:50:00, lekarz L .£7 7778 THRA0S T nie zostal wiiczona do raportu 7
powodu: Patronaie, h\\anse szczep\enla nie |dq do mpnrtu 1fazy

6 Wizyta pagenta WIKTOR 17 <0 0 o0s . wdniu 2011-01-05T12:50:00, lekar.. =~ "7 ~TTTT nie zostala wigczona do raportu z
powodu: Wybrane éwiadczenie nie jest spmwnzdawane do NFZ.

7 Wizyta pagenta AGATA N7 "o vl 73 weodniu 2011-01-05T13:00:00, lekare - =~ ™ 7777 7T, nie zostale wiaczona do raportu z
powodu: Patronaze, b\\anse Durtu 1 fazy

& ‘Wiryta pacjenta AGATA ™~~~ = ~ w dniu 2011-01-05T13:00:00, lekarz £ a:t T, nie zostata wiaczona do raportu 7
powodu: Wybrane éwiadczeni sprawozdawane do NFZ.

o ‘Wizyta pagenta JULITA - " 20 wodniu 2011-01-05T132:10:00, lekarz - i °, nie zostala wigczona do raportu z
powodu: PatronaZe, bilanse adn mnnrtu 1 fazy

10 Wizyta pagenta JULITA _7 T . wodniu 2011-01-05T13:10:00, lekarz . "7, nie zostals wigczona do raportu z
powodu: Wybrane Swiadcz Uzdawane do NFZ.

11 ‘Wizyta pagenta WOICIECH "™ T ostaa i, Wodniu 2011-01-05T13:20:00, lekarz - T TEY  nie zostals wigczona do raportu z
powodu: Patronaze, bianse, SZCZED\EI‘\IB ni Durtu 1 fazy

12 ‘Wizryta pagenta WOICIECH O, wodniu 2011-01-05T13:20:00, lekarz %, -7 7, nie zostate wiaczona do raportu z
powodu: Wybrane st.nadczeme nie ]est spmwnzdawane do NFZ.

13 ‘Wizyta pagenta DOMINIK = PTTTameTT oy dniv 2011-01-05T13:30:00, lekarz . T ~ nie zostala wigczona do raportu z
powodu: Patronaze, b\\anse szczap\enla nie |dq do raportu I fazy

14 Wizyta pagenta DOMINIK ! ow il vl 22220070 wodniu 2011-01-05T13:30:00, lekarz = - - 2227000 T00000 nie zostal wiaczona do raportu z
powodu: Wybrane Swiadczenie nie jest sprawozdawane do NFZ.

15 ‘Wiryta pagenta FILIP 7" ™ ~ann ndniv 2011-01-05T13:40:00, lekarz  ~ 77377 77 77 nie zostata wiaczona do raportu z
powodu: PatronaZe, bilanse e id3 do raportu I fazy

16 ‘Wizyta pagenta FILIP 741 ™ 7 wodniu 2011-01-05T13:40:00, lekarz *- ~, nie zostzla wiyczona do raportu z
powodu: Wybrane Swiadcz dawane do NFZ.

17 ‘Wizyta pagenta ARTUR 4! z L2227, wodniu 2011-01-05T13:50:00, lekarz © "7, nie zostala wizczona do raportu z
powodu: Patronaze, bilans enla nle |d1 U raportu I fazy
Wizyta pagenta ARTUR ZifUSlavioas tudsz, D00 wodniu 2011-01-05T13:50:00, lekarz #7F2770 2070077, nie zostals wigczona do raportu z

18 nnwndis Mivheans éwis act enmwnzdsumna dn NET 4

E Zapisz do pliku H Kopiuj @ Zamknj

Jezeli nie bedzie zadnych bteddw, nastgpi przejscie do listy raportéw w ktérym to pojawi sie wygenerowany wtasnie
raport z odpowiednig datg i liczbg porzadkowsa.

Raporty
Szczegoty
Umowa: ‘.._uauc...a.:.‘."? Lﬂ Rok: ‘2011 Lﬂ Miesiac: ‘Styczen’ (za okres 1.01 — 31.01) Lﬂ !D Fiftruj ‘
Szczegoly umowy: | Dzienna |
Dekiarage  |Swiadczenia POZ (Raport zhiorczy POZ | Swidczeni A0S | Kalejki oczekujacych | Swiadczena 0PD ]
I1faza Rok Miesiac Data Qdeczyt Potwier 11 faza Rok Miesigc Data Odazyt Potwier RFX Faktura
utworzenia dzenia 1 fazy utworzenia dzenie II fazy
o 349 2011 styczen 30.01.2011 ? ? % - = = = =
® 358 2011 styczen 03.02.2011 ? ? - - - - - - = = = ‘
[E utworz raport 1 fazy | Utwirz raport I fazy | Importuj komuriket | | 7% Zarzadzanie || 5 Pokez szczegdly | | & Rozliczeni Zamkn]

Raport zostat zapisany na dysku we wskazanej lokalizacji. Nalezy go teraz przesta¢ do NFZ (w zaleznosci od
wojewddztwa bedzie to SZOI, ISI lub e-mail z zatgczonym raportem)lesli posiadajg Panstwo wiecej niz jedng umowe
POZ dla ktérej nalezy wykonaé raport $wiadczen, nalezy wybra¢ kolejng umowe (w gdrnej czesci okna w polu

‘Umowy’ ) i catg operacje powtdrzyé.
Po wystaniu raportu do NFZ czekamy na raporty zwrotne. Powinny przyjsé¢ 2 odpowiedzi:

e Potwierdzenie odczytu — informacja méwigca o tym, iz NFZ otrzymat Paristwa raport
e Potwierdzenie | fazy — szczegdtowe potwierdzenie kazdego sSwiadczenia badz podanie przyczyny odrzucenia
danego swiadczenia.

Raporty te nalezy zaimportowac do programu. W tym celu nalezy pobraé raport zwrotny ( z SZOI, maila) i zapisa¢ go
na dysku swojego komputera. Jesli plik jest spakowany (posiada inne rozszerzenie niz xml) nalezy go rozpakowac (
np. bezptatnym programem 7-zip). Gdy mamy juz przygotowane w ten sposéb pliki wciskamy guzik ‘Importuj
komunikat’ (z gtdwnego panelu KM trzeba wybraé¢ ‘Funkcje kierownika medycznego’,
statystyki’

a nastepnie ‘Raporty
i ‘Raporty’; wchodzimy na zaktadke ‘Swiadczenia POZ’ ). Pojawi sie okienko, w ktérym nalezy wskazaé
miejsce gdzie wczesniej pliki zwrotne zostaty zapisane.



Po zaimportowaniu odpowiedzi powinni$my zobaczy¢ wpis ‘ok’ w komadrkach ‘Odczyt’ i ‘Potwierdzenie | fazy’

Jesli w raporcie nie byto swiadczen dodatkowo ptatnych ( opis ponizej) na tym etapie konczy sie sprawozdawczosc
Swiadczen POZ i nalezy przejs¢ do zaktadki ‘Raport zbiorczy POZ’ . Jesli w raporcie byto chociaz jedno swiadczenie
dodatkowo ptatne nalezy te swiadczenia dodatkowo rozliczy¢ (Rozdziat 5.4 — Rozliczenie swiadczern dodatkowo
ptatnych POZ)

Co zawiera raport Swiadczen POZ

Raport $wiadczen POZ zawiera sSwiadczenia zgodne z produktami kontraktowymi w umowie, dla ktorej jest
wykonywany. Zawiera wszystkie wizyty, jakie byly przeprowadzone przez personel medyczny na podstawie umowy z
NFZ.

Zawiera dwa rodzaje Swiadczen:

e pfatne kapitacyjnie — tutaj mieszczg sie wszystkie wizyty pacjentéw zadeklarowanych do lekarza POZ w danej
placowce, w tym réwniez wizyty zwigzane z leczeniem chordb uktadu krazenia i cukrzycy. Za te wizyty nie ma
dodatkowej ptatnosci — sg rozliczane kapitacyjnie dla zaliczonych pacjentéw ze stawka 3x. Rozliczane sg na
podstawie zwrotnego raportu rozliczeniowego dla deklaracji.

e dodatkowo ptatne — tutaj mieszczg sie wszystkie swiadczenia, za ktdre NFZ ptaci dodatkowe pienigdze. Jesli
w raporcie | fazy znajdzie sie cho¢ jedno Swiadczenie z tej grupy, nalezy je rozliczy¢ w celu otrzymania od NFZ
podstawy do utworzenia rachunku.

Dla uméw od 2011 roku nie ma juz raportu Il fazy. Swiadczenia dodatkowo pfatne rozliczamy na podstawie ,,zadania
rozliczenia” — w zaleznosci od oddziatu NFZ wyglada to inaczej.

Ustugi, dla ktérych istnieje mozliwosé wykonania rozliczenia to:

e Obcokrajowcy:
Sg to wszyscy pacjenci wprowadzeni do Eryka z tytutem ubezpieczenia UE (instrukcja wprowadzania do
dreryk cudzoziemcéw jest w oddzielnym pliku). Jesli Ci pacjenci w biezgcym okresie rozliczeniowym mieli
przeprowadzane wizyty, program sam je zbierze podczas tworzenia raportu i dopisze do ich wizyt
odpowiedni produkt kontraktowy z umowy z NFZ.
* Pacjenci spoza gminy:
S3 to wszyscy pacjenci , ktéorym w zaktadce ‘Dane osobowe’ zaznaczg Panstwo opcje ‘Pacjent spoza gminy’.
Jesli Ci pacjenci w biezgcym okresie rozliczeniowym mieli przeprowadzane wizyty, program sam je zbierze
podczas tworzenia i dopisze do ich wizyt odpowiedni produkt kontraktowy z umowy z NFZ.
e Profilaktyki POCHP:
Wszystkie wizyty odbyte z tytutu profilaktyki POCHP nalezy wprowadzi¢ z typem wizyty ‘profilaktyka POCHP’
(pamietajgc o podaniu kodu efektu i zaznaczeniu czy jest to POCHP ze spirometrig czy bez). Jesli w biezgcym
okresie rozliczeniowym byty przeprowadzane takie wizyty, program sam je zbierze podczas tworzenia i
dopisze do ich wizyt odpowiedni produkt kontraktowy z umowy z NFZ.
« Swiadczenia pielegniarki w zakresie :
0 sSwiadczenia udzielone w ramach profilaktyki gruzlicy
0 Swiadczenia udzielone w nagtych wypadkach osobie spoza gminy
0 Swiadczenia udzielone w nagtych wypadkach obcokrajowcom



« Swiadczenia potoznej w zakresie:
0 patronaz ( tutaj przypominamy, ze patronaze wykonuje sie tylko dla dzieci przed ukoriczeniem 2
miesigca zycia — limit to 6 patronazy na dziecko )
wizyty edukacji przedporodowej (dla matek w cigzy)
wizyty w opiece pooperacyjnej

o O O

Swiadczenia udzielone w nagtych wypadkach osobie spoza gminy
0 swiadczenia udzielone w nagtych wypadkach obcokrajowcom
e  Wizyty w nocnej i Swigtecznej opiece w zakresie:
0 s$wiadczenia udzielone w nagtych wypadkach osobie spoza gminy
0 Swiadczenia udzielone w nagtych wypadkach obcokrajowcom
e Transport sanitarny w POZ - wszystkie wizyty na ktorych zostato wystawione zlecenie na transport sanitarny

Czego nie zawiera raport Swiadczen POZ

Profilaktyka CHUK
0 Takie wizyty nie sg sprawozdawane do NFZ, gdyz zgodnie z zarzgdzeniem Prezesa NFZ nalezy je rozliczaé za
pomocg programu SIMP dostepnym na stronach oddziatu NFZ.
Wizyt typu szczepienie i bilans
Wizyty te sg na mocy warunkdw umowy z NFZ sprawozdawane ilosciowo w postaci
Miesiecznego Raportu Zbiorczego
Wizyt ‘bez optaty NFZ'
Wizyty oznaczone jako ‘bez optaty NFZ’ sg traktowane jako prywatne
Wizyt nocnych i Swigtecznych dla pacjentow z aktywnej listy
0 Optata za takg opieke jest naliczana kapitacyjnie, za ilos¢ oséb zadeklarowanych
Swiadczer pielegniarki innych niz profilaktyka p/gruzlicy
NFZ nie jest zainteresowany otrzymywaniem szczegotowych informacji o takich $wiadczeniach.
llosci takich swiadczen sg sprawozdawane miesiecznym raportem zbiorczym
Swiadczer: potoznej innych niz wymienione w dodatkowo ptatnych
0 NFZ nie jest =zainteresowany otrzymywaniem  szczegétowych informacji o  takich
Swiadczeniach. llosci takich swiadczen sg sprawozdawane miesiecznym raportem zbiorczym



ROZLICZENIE SWIADCZEN DODATKOWO PLATNYCH
Od 2011 roku zmienia sie system pobierania raportéw zwrotnych na raporty swiadczed. W celu otrzymania raportu

weryfikujgcego przestane $wiadczenia na serwer NFZ nalezy zalogowaé sie na swoje konto do Portalu

Swiadczeniodawcy.

Po zalogowaniu przechodzimy do sekcji ,Umowy na realizacje $wiadczen”

—

Umowy na realizacje swiadczen
Informage oraz funk

» Stan przelewdw bankowych

ge zwigzane z realzaga s

viadezerd

Kompleksowy przeglad wynikow weryfikadji

Swiadczen
» Moje umowy

Pokaz wiecej..

Nastepnie wybieramy ,Pokaz wiecej...” aby wyswietli¢ wszystkie dostepne opcje.

Umowy na realizacje swiadczen
Infermage orar funkge rwigrane r realra gy Swiadczer
» Stan przelewow bankowych
Kompleksowy przeglad wynikow weryfikacji swiadczen
Moje umowy
»Moje rozliczenia
Pliki z umowami do pobrania
» Ankiety do wypetnienia
» Przeglad danych o deklaracjach POZ
Przeglad wynikow weryfikagji Swiadczen przed rozliczeniem
» Informator o postepowaniach na rok 2010
Recepty
»Wyznaczanie grup JGP dla hospitalizacji
» Przesylanie plikéw z danymi dla wyznaczania JGP
» Przeglad swiadczen — decyzje OW
Przeglad kéw o zgody indywis
» Skierowania na leczenie sanatoryjne
» Informator o postepowaniach na rok 2011
» Informator o postepowaniach na rok 2009
» Informator o postepowaniach na rok 2008
» Informator o postepowaniach na rok 2007

Powrdt

Z nowej listy nalezy wybrac , Pobieranie plikéw z wynikami weryfikacji Swiadczen przed rozliczeniem”. Po wybraniu
tej opcji pojawi sie nowa formatka w ktorej nalezy okresli¢ okres za jaki ma zastaé¢ wygenerowany plik weryfikacyjny.

v

Zle€ generowanie plikdw z wynikami weryfikacji

Data od [ 01.05.2011 @ co[31.05.2011

Wykonai |

W 73 okres.

Po okresleniu okresu (wybraniu daty od i do) klikamy na ,, Wykonaj”. Raport weryfikacyjny zostanie wygenerowany za

zadany okres.

W dolnej czesci okna znajduje sie tabela z informacjg o okresach rozliczeniowych oraz o mozliwosci pobrania raportu

weryfikacyjnego.
Status Data od Data do
Przetworzone 2011.01.01 2011.01.31
2011.01.01 2011.01.31
2011.01.01 2011.01.10
Przetwaorzone 2011.02.01 2011.03.10

Plik zlecenia
Pobierz zlecenie
Pobierz zlecenie
Pobierz zlecenie

Pobierz zlecenie

Plik odpowiedzi

Pobierz odpowiedZ

Pobierz odpowiedZ
Pobierz odpowiedZ

Brak odpowiedzi



W tabeli ,,Status” znajduje sie informacja o stanie generacji raportéw weryfikacyjnych. Jesli w tej kolumnie widnieje
napis ,przetworzone” oznacza to ze proces generacji zostat pomyslnie zakoiczony. Raport weryfikacyjny mozna
pobrac klikajac na napis ,,Pobierz odpowiedz” w kolumnie ,,Plik odpowiedzi”.

Plik nalezy zapisa¢ na dysku i zaimportowac do programu. Jesli w wyniku weryfikacji zostang znalezione btedy nalezy
je poprawié poprzez kreator korekt — Btedy w swiadczeniach 1 fazy.

W przypadku gdy NFZ nie stwierdzi zadnych btedéw mozna przystgpic do rozliczenia potwierdzonych swiadczen.

ROZLICZENIE SWIADCZEN

W celu rozpoczecia procesu rozliczenia swiadczen po pozytywnej weryfikacji ze strony NFZ nalezy zalogowac sie do
Portalu Swiadczeniodawcy i przejé¢ do sekcji ,Umowy na realizacje $wiadczer”.

Umowy na realizacje swiadczen
Informage oraz funkge zwigzane z realzaga swiadczer

» Stan przelewdw bankowych
Kompleksowy przeglad wynikow weryfikadji
Swiadczen
> Moje umowy
Pokaz wiecej..

Nastepnie wybieramy ,,Moje umowy”. Po kliknieciu pojawi sie lista wszystkich umoéw jakie zostaty podpisane z NFZ.
Na liscie znajdujemy umowe na ktérej chcemy dokonczy¢ rozliczenie swiadczen.

40 8907
0BR/66666/02/01 1089
JL2F/2011 AMBULATORYINA  poczatek: 01.01.2011 Poczatek: 01.01.2011 2002 Urnaw
2011 OPIEKA 5000 000,00 0090 MOWa  45,01.2011 10.01.2011
== W SPECIALISTYCZNA Konmiec:  31.12.2011 Koniec:  31.12.2011 0010 podpisana
= = o001
Zmien

Pod numerem umowy znajduje sie oznaczenie ,,S”. Nalezy na nie klikng¢ aby rozpocza¢ proces naliczania swiadczen,
nastepnie pojawi sie nowa formatka w ktérej wybieramy ,,Dodaj nowe zlecenie naliczania swiadczen”.

Nastepnym krokiem jest wybranie okresu za jaki ma nastgpic naliczenie:

Dodanie nowego zadania naliczania Swiadczen do zapfaty X

Kod umowy: 08R/66666/02/01

Kod rejestrujacego: D8R/66666

Miesigc rozliczeniowy: | styczer ;]
Rok: [ 2011 =

Zatwierd:

Nalezy wybraé¢ miesigc za jaki ma zosta¢ wygenerowane naliczenie i wybdr zatwierdzi¢. Po wykonaniu tej czynnosci
mozemy sprawdzi¢ status operacji w tabeli ponizej

Koryg.

Sposob przypisywania zaburzonej

Koniec | Koryg. neg.

Id. Data Poczatek Swiadczern do . Plik H
zlecenia rejestragi Zlecajacy Status wyk.zlecenia Lk . weryf. szablonu kolejnosd Opis odpowiedzi Akcja
zlecenia  Swiadczen i s Spraw.
o0 swiadczen

= ~ Generowanie szzblondw

2011-01-20 | ¢ —— Brak .
52 Swiadczeniodawc skujacy < oki k A
352 13:06:37 Swiad odaweca| Oczekujacy Tak Tak odpowiedzi Anuluj




Po pozytywnym zakornczeniu procesu w kolumnie ,,Plik odpowiedzi” pojawi sie plik do pobrania — plik bedzie miat
przedrostek R_UMX

Plik zapisujemy na dysku i nastepnie importujemy go do programu. Na jego podstawie mozna wystawié rachunek —
zaznaczamy odpowiedz ktéra zastata zaimportowana do programu i klikamy rozliczenie.

Rozliczenia

Dane rozliczenia

Murmer faktury: |n0wa,"2011 |
Data wystawienia: [ 03 |[02 |[2011 ][]

Typ rozliczenia

[] Faktura elektroniczna

[] Faktura/Rachunek papierowy

[] sprawozdanie finansowe

[ zatwierd: Anuluj

Nalezy wprowadzi¢ numer faktury oraz wybra¢ date wystawienia faktury.

W zaleznosci od tego czy potrzebna nam jest faktura w wersji elektronicznej i/lub papierowej wybieramy
odpowiednie opcje.

MIESIECZNY RAPORT ZBIORCZY POZ

Tworzenie raportu zbiorczego POZ

Jezeli zachodzi potrzeba wygenerowania miesiecznego raportu zbiorczego POZ, nalezy przejs¢ na zaktadke ‘Raport
zbiorczy POZ’ .

Na zaktadce widoczna jest lista wczesniej wygenerowanych raportéw zgodnie z wybranymi parametrami ( umowa,
rok, miesigc). Po zaznaczeniu interesujgcego nas raportu, po kliknieciu przycisku ‘Pokaz szczegdty’ pokazany
zostanie podglad wydruku tego raportu. W celu utworzenia nowego raportu nalezy najpierw w gornej czesci
okienka wybra¢ odpowiedniag umowe, rok i miesigc, a dopiero pdzniej wcisng¢ guzik ‘Utworz nowy raport’.



Raporty
Szezegoty

Umowa: [020000590110007 [ Rok: [2011 || Miesiac: | Styczer (z2 okres 1.01 - 31.01) | | ® Fi
Szczegdly umowy: | Dzienna ‘
Dekfaragje Swiadczenia POZ | Raport zbiorazy POZ | Swiadczenia AOS |Kolejki oczekujacych | Swiadczenia OPD H

| Mumer raportu Rok Miesiac Data utworzenia Odczyt

Utwdrz raport: zbiorczy POZ
Wersja
[] nowa wersia [®] stara wersia

D Utwdrz nowy raport E‘ Importuj komunikat | | % Pokaz szczegdly Zamknij

Dla raportéw od stycznia 2011 roku nalezy wybieraé opcje ,Nowa wersja”.

Po wcisnieciu guzika ‘Utwérz nowy raport’ pojawi sie okienko do generowania raportu.
Bedzie zawierato podsumowanie danych wczesniej wybranych ( umowa, rok, miesigc) oraz

pole do okreslenia $ciezki, gdzie raport bedzie zapisany

UWAGA!!

Jak zostato zaznaczone na wstepie niniejszej instrukcji, opcja ‘Zaszyfrowac plik’ oraz

‘Utwdrz spakowany plik’ powinna by¢ uzywana zaleznie od wojewddztwa.

Utworz raport: zbiorczy POZ
Szczegoty
Rok: 2011
Miesigc:  styczen

Umowa: JeoolTil LIl

Folder:

[ utwérz spakowany plik [ | Zaszyfrowywacd plik

IE| Utwirz raport | | 3 Uzupemni dane statystyczne Anuluj

Program automatycznie zliczy liczbe dla danego parametru np. liczbe Swiadczen lekarza POZ, liczbe badan
bilansowych itd. Dodatkowo w tym miejscu wystepuje guzik ‘Uzupetnij dane statystyczne’. Po wcisnieciu go pojawi
sie ankieta z pozycjami wysytanymi do NFZ, ktére mogg Panstwo edytowac, jesli nie wszystkie swiadczenia sg
wpisywane do programu. Uzupetnienie nalezy wykona¢ klikajac dwukrotnie na pole z liczbg, ktérg chcemy zmienié a
nastepnie wpisa¢ poprawng wartos¢.



Uzupetnij dane statystyczne

Parametr | Liczba
Swiadczenia pielegniarki POZ - kapitacyjna forma finansowania
liczha pozostatych wizyt domowych zrealizowanych w okresie sprawozdawczym 0
liczba wizyt zrealizowanych w okresie sprawozdawczym w gabinecie pielegniarki poz 3
liczba swiadczen profilaktycznych zrealizowanych w okresie sprawozdawczym 0
liczba swiadczen diagnostycznych zrealzowanych w okresie sprawozdawczym 0
liczba swiadczen pielegnacyjnych zrealzowanych w okresie sprawozdawczym 0
liczba swiadczen leczniczych zrealzowanych w okresie sprawozdawczym 0
liczba dwiadczen rehabiitacyjnych zrealzowanych w okresie sprawozdaweczym 0
liczba éwiadczeniobiorcdw, u ktdrych w okresie sprawozdawezym wykonane zostaly testy przesiewowe 0
liczba iniekdi i zabiegdw zrealzowanych w okresie sprawozdawczym na podstawie zlecenia lekarza ubezpieczenia zdrowotnego 3
Swiadczenia pofoinej poz
liczba pozostatych wizyt domowych zrealzowanych w okresie sprawozdawczym 0
liczba pozostatych wizyt zrealzowanych w okresie sprawozdawczym w gabinecie pofoinej poz 8
Swiadczenia pielegniarki szkolnej
liczba ucznidw w rocznikach okreslonych dia bilansdw zdrowia, u ktdrych wykonane zostaly testy przesiewowe 0
liczba ucznidw w pozostatych rocznikach , u ktdrych wykonane zostaly testy przesiewowe 0
liczba wykonanych | udokumentowanych innych éwiadczen profilaktycznych 0
liczba udzielonych uczniom $wiadczen pomocy doraznej 0
liczba ucznidw, u ktdrych wykonane byly w okresie sprawozdawczym testy przesiewowe 0
liczba swiadczen leczniczych i zabiegdw wykonanych w okresie sprawozdawczym na podstawie zlecen lekarskich u uczniow z chorobami przewlekdymi 0
liczba ucznidw z chorobami przewlekdymi, u ktdrych w okresie sprawozdaweczym wykonywane byly na podstawie zlecen lekarskich zabiegi i Swiadczenia... |0
liczba ucznidw klas T-VI objetych grupowa profilktyka fluorkowa w okresie sprawozdawczym 0

[ zatwierd? Anuluj

Po wprowadzeniu danych i naci$nieciu guzika ‘ZatwierdZ’ nastgpi przejscie do listy raportéw w ktérym to pojawi sie
wygenerowany wtasnie raport z odpowiednig datg i liczbg porzadkowsa.

Raport zostat zapisany na dysku we wskazanej lokalizacji. Nalezy go teraz przesta¢ do NFZ (w zaleznosci od
wojewddztwa bedzie to SZOI, ISl lub e-mail z zatgczonym raportem). Jesli posiadajg Paristwo wiecej niz jedng umowe
POZ dla ktérej nalezy wygenerowac raport zbiorczy nalezy wybrac kolejng umowe (w gornej czesci okna w polu
‘Umowy’ ) i catg operacje powtorzydé.

Po wystaniu raportu do NFZ czekamy na raporty zwrotne. Powinna przyj$¢ 1 odpowiedz:
e Potwierdzenie odczytu — informacja méwigca o tym, iz NFZ otrzymat Panstwa raport

Raport ten nalezy zaimportowaé do programu. W tym celu nalezy pobra¢ raport zwrotny ( z SZOI, maila) i zapisa¢ go
na dysku swojego komputera. Jesli plik jest spakowany (posiada inne rozszerzenie niz xml) nalezy go rozpakowac (
np. bezptatnym programem 7-zip). Gdy mamy juz przygotowany w ten sposéb plik wciskamy guzik ‘Importuj
komunikat’ (z gtéwnego panelu KM trzeba wybra¢ ‘Funkcje kierownika medycznego’, a nastepnie ‘Raporty i
statystyki’ i ‘Raporty’; wchodzimy na zaktadke ‘Raport zbiorczy POZ’ ). Pojawi sie okienko, w ktérym nalezy wskazac
miejsce gdzie wczesniej pliki zwrotne zostaty zapisane.

Po zaimportowaniu odpowiedzi powinnismy zobaczy¢ wpis ‘ok’ w komérce ‘Odczyt’

Pétroczny raport swiadczen diagnostycznych



Pétroczny raport z badan diagnostycznych wykonywany wraz z raportem zbiorczym POZ za miesigc czerwiec i
grudzien. Podczas tworzenia tych raportow, wciskajgc guzik ‘Uzupetnij dane statystyczne’ zobaczg Panstwo znacznie
wiecej pozycji ankiety. Bedzie tam tez wykaz badan z pétrocza wraz ze zliczonymi z dreryk wartosciami ( Wartosci sg
zliczane na podstawie wykonanych badan a nie wystawionych skierowan. Jesli nie wpisujecie Painstwo wynikéw
badan do programu — pola bedg miaty wartosc 0).

Uzupelnij dane statystyczne
Parametr | Liczba ~
Badania hematologiczne
morfologia krwi obwodowej z wzorem odsetkowym 49
phytki krwi 81
retikulocyty 0
odczyn opadania krwinek czerwonych (OB) 38
poziom glikozylagi hemoglobiny (HbAlc) 10
Badania biochemiczne i immunochemiczne w surowicy krwi
sod 26
potas 26
wapn catkowity 3
#elazo 18 0
stezenie transferyny 0
mocznik 10
kreatynina 24
glukoza 59
test obcigzenia glukozg 5
biatko catkowite 1
proteinogram i]
alburminy 0
kwas moczowy 3
cholesteral catkowity 54
cholesterol-HDL 9 3

(82 zatwierd: Anuluj

Oczywiscie jak zawsze dane te mozna edytowal i poprawiaé, aby oddawaty stan faktyczny. Nie jest generowany
oddzielny raport dla badan diagnostycznych. Wysytajagc do NFZ raport zbiorczy za czerwiec i za grudzien zawiera on
juz dane o badaniach diagnostycznych.



