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Narodowy Fundusz Zdrowia
Wielkopolski Oddzial Wojewddzki w Poznaniu

Portal NFZ — aktualizacja potencjatu (personel, harmonogramy, miejsca)
Krok po kroku

Dodawanie nowej osoby personelu

1.

Jezeli dodanie nowej osoby personelu zmieni czas pracy
komorki organizacyjnej przejdz do kroku 2 jezeli nie przejdz
do kroku 8.

W menu Swiadczeniodawca — Harmonogramy wzorcowe
dodaj nowy harmonogram komdrki organizacyjnej. Jako
nazwe sugerujemy wprowadzi¢ co$ co jednoznacznie okresli
dane komdérki organizacyjnej wraz z data od kiedy dany
harmonogram bedzie obowigzywat.

W menu Swiadczeniodawca — Zasoby swiadczeniodawcy —
Zatrudniony personel medyczny dla

kazdej osoby

zatrudnionej w tej komodrce organizacyjnej w operacji

miejsca pracy za pomocy funkcji edytuj zakoncz

harmonogram z dniem

harmonogramie komérki.

poprzedzajagcym zmiany w
W menu Swiadczeniodawca — Struktura organizacyjna —
Komérki organizacyjne dla danej komorki organizacyjnej za
pomocay operacji zakoncz
harmonogram z

harmonogramy
dniem

dany
poprzedzajacym zmiany w
harmonogramie komérki za pomoca operacji edytu; .
Nastepnie w tym samym oknie za pomocag przycisku
Dodawanie harmonogramu komorki organizacyjnej dodaj
nowy harmonogram (wczes$niej zdefiniowany jako
harmonogram wzorcowy) od dnia zmiany.

Dodaj harmonogramy wszystkim osobom pracujagcym w tej
komodrce organizacyjnej od dnia zmiany harmonogramu
komorki.

Alternatywnym sposobem do krokéw 3-6 jest skorzystanie z
opcji podziel dla danego harmonogramu  komorki
organizacyjnej. Spowoduje to podziat istniejgcego
harmonogramu na dwa wg podanej daty podziatu. Istnieje
tez opcja automatycznego zakonczenia harmonogramoéw
pracy wszystkich oséb personelu aktywnych w dniu podziatu
dla miejsca udzielania $wiadczen zwigzanego z t3 komodrka
organizacyjna.

W menu Swiadczeniodawca — Zasoby swiadczeniodawcy —
Zatrudniony personel medyczny dodaj nowga osobe personelu
za pomocy przycisku Zatrudnienie osoby personelu
medycznego z informacja od kiedy ten pracownik jest/bedzie
zatrudniony. Nastepnie przy nowo dodanej osobie za
pomoca operacji miejsca pracy dodaj informacje w jakim
pracy

z okresleniem jej harmonogramu pracy.

miejscu dana osoba pracuje

W menu Umowy — Zgtoszenie zmian do umowy dodaj nowe
zgtoszenie zmian za pomocg przycisku Dodanie zgtoszenia.

10.

11.

12.

13.

14.

Za pomocg operacji pozycje wejdz do listy pozycji zgtoszenia
zmian do umowy. Odnajdz tam pozycje umowy dla danego
miejsca wykonywania swiadczen w ktérym chcemy wykazac
nowa osobe.

Jezeli zmienit sie harmonogram komorki organizacyjnej za
harm. miejsca wejdz

pomoca w podglad

harmonograméw i wprowadz tam nowy harmonogram z

operacji

zachowaniem informacji o starym harmonogramie.

Za pomocg operacji personel wejdz na liste udostepnionych
0sob personelu medycznego. Przyciskiem Dodawanie osoby
dodaj osobe do
Harmonogramu bazowego (wczesniej zdefiniowanego w pkt

personelu umowy ze wskazaniem
6). Zaznacz opcje Przepisz mozliwie najwiekszy harmonogram
do zgtoszenia zmian do umowy (w przypadku harm.
szczegofowego), co spowoduje ze ten harmonogram bedzie
zgtaszany do umowy. Mozemy tutaj ograniczyc¢ czas pracy dla
danej umowy poprzez edycje harmonogramu.

Alternatywnym sposobem do krokéw 10-12 jest skorzystanie
z opcji uzupetnienie ze struktury ze wskazaniem daty wg
zmian.

ktorej Spowoduje  to

automatyczne wprowadzenie

nastapi  przepisanie
zmian wprowadzonych w
potencjale. Aby ta opcja poprawnie zadziatata musi by¢
prawidtowo okreslony potencjat w menu Swiadczeniodawca.
W menu Umowy — Zgtoszenie zmian do umowy zatwierdz

zgtoszenie za pomocg operacji zatwierd?Z.

Usuwanie osoby personelu z umowy

1.

Jezeli dana osoba nie bedzie pracowata w ramach catego
podmiotu nalezy rozwigza¢ zatrudnienie. Wykonaj to w
menu Swiadczeniodawca — Zasoby swiadczeniodawcy —
Zatrudniony personel medyczny przy danej osobie za pomoca
operacji rozwiqgz zatrudnienie po wskazaniu daty rozwigzania
zatrudnienia. Rozwigzanie zatrudnienia powoduje
zamkniecie harmonograméw pracy w danym miejscu
udzielania $wiadczen. Po stworzeniu zgtoszenia zmian do
umowy harmonogramy pracy w danej umowie zostang
zakonczone z datg rozwigzania zatrudnienia.

Jezeli dana osoba przestaje pracowac tylko w danym miejscu
pracy w menu Swiadczeniodawca —  Zasoby
Swiadczeniodawcy — Zatrudniony personel medyczny przy
danej osobie za pomocag operacji miejsca pracy dodaj
informacje o koncu pracy danej osoby w danym miejscu. Za
pomocy operacji edytuj wprowadz informacje o dacie
zakonczenia pracy w danym miejscu w polu Okres pracy do.

Po stworzeniu zgtoszenia zmian do umowy harmonogramy
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10.

11.

12.

13.

pracy w danej umowie zostang zakonczone z datg

zakonczenia pracy w danym miejscu.
Jezeli usuniecie osoby personelu zmieni czas pracy komorki
organizacyjnej przejdz do kroku 4 jezeli nie przejdz do kroku
9.

W menu Swiadczeniodawca — Zasoby swiadczeniodawcy —
Zatrudniony personel medyczny dla

kazdej osoby

zatrudnionej w tej komodrce organizacyjnej w operacji

miejsca pracy za pomocy funkcji edytuj zakoncz

harmonogram z dniem

harmonogramie komérki.

poprzedzajagcym zmiany w
W menu Swiadczeniodawca — Struktura organizacyjna —
Komérki organizacyjne dla danej komorki organizacyjnej za
pomoca operacji harmonogramy  zakoncz

harmonogram z ostatnim dniem pracy danej

dany
osoby
personelu za pomocg operacji edytuj .

Nastepnie w tym samym oknie za pomocag przycisku
Dodawanie harmonogramu komorki organizacyjnej dodaj
nowy harmonogram od nastepnego dnia po zakonczeniu
pracy danej osoby personelu.

Dodaj harmonogramy wszystkim osobom pracujagcym w tej
komodrce organizacyjnej od dnia zmiany harmonogramu
komérki.

Alternatywnym sposobem do krokéw 4-7 jest skorzystanie z
opcji podziel dla danego harmonogramu  komorki
organizacyjnej. Spowoduje to podziat istniejgcego
harmonogramu na dwa wg podanej daty podziatu. Wtedy
nalezy jedynie harmonogram komdrki organizacyjnej
obowigzujgcy od daty podziatu poprawi¢ za pomoca opcji
edytuj.

W menu Umowy — Zgtoszenie zmian do umowy dodaj nowe
zgtoszenie zmian za pomocg przycisku Dodanie zgtoszenia.

W nowo dodanym zgtoszeniu pojawig sie pozycje do
weryfikacji co bedzie znaczyto, ze jest rozbieznos¢ tego co
jest w zasobach swiadczeniodawcy z tym co jest w umowie.
Nalezy zaakceptowad/zweryfikowaé wszystkie pozycje do
weryfikacji.

Jezeli zmiana komorki

nastepowata czasu

pracy
organizacyjnej w danej pozycji zgtoszenia za pomocg operacji
harm. miejsca dodaj nowy harmonogram pracy.

Alternatywnym sposobem do krokéw 10-11 jest skorzystanie
z opcji uzupetnienie ze struktury ze wskazaniem daty wg
ktérej nastgpi  przepisanie zmian. Spowoduje to
automatyczne wprowadzenie zmian wprowadzonych w
potencjale. Aby ta opcja poprawnie zadziatata musi by¢
prawidtowo okreslony potencjat w menu Swiadczeniodawca.
W menu Umowy — Zgtoszenie zmian do umowy zatwierdz

zgtoszenie za pomocg operacji zatwierd?Z.

Zmiana harmonogramu pracy danej osoby

1.

W menu Swiadczeniodawca — Zasoby swiadczeniodawcy —
Zatrudniony personel medyczny dla danej osoby personelu za
pomocy operacji miejsca pracy wejdz do listy Informacja o
miejscach pracy personelu medycznego. Przy danym miejscu,
gdzie jest aktualny harmonogram (przed zmiang), za pomoca

10.

operacji edytuj w polu Okres pracy do wprowadz informacje
o dacie zakonczenia pracy w danym miejscu, w danym
harmonogramie. Jest to data do kiedy obowigzuje stary
harmonogram pracy — ostatni dzied pracy wg starego
harmonogramu. Operacja ta pozwoli zachowa¢ informacje,
ze w danym okresie czasu ta osoba pracowata z danym
harmonogramem.

Jezeli zmiana czasu pracy danej osoby personelu zmieni czas
pracy komérki organizacyjnej przejdz do kroku 3, jezeli nie
przejdz do kroku 9.

W menu Swiadczeniodawca — Harmonogramy wzorcowe
dodaj nowy harmonogram komdérki organizacyjnej. Jako
nazwe sugerujemy wprowadzi¢ co$ co jednoznacznie okresli
dane komorki organizacyjnej wraz z datg od kiedy dany
harmonogram bedzie obowigzujacy.

W menu Swiadczeniodawca — Zasoby swiadczeniodawcy —
Zatrudniony personel medyczny dla

kazdej osoby

zatrudnionej w tej komodrce organizacyjnej w operacji
miejsca pracy za zakoncz

harmonogram z

pomoca
dniem

funkcji  edytuj

poprzedzajacym zmiany w
harmonogramie komérki.

W menu Swiadczeniodawca — Struktura organizacyjna —
Komérki organizacyjne dla danej komorki organizacyjnej za
pomocay operacji zakoncz

harmonogram z

harmonogramy
dniem

dany
poprzedzajacym zmiany w
harmonogramie komérki za pomoca operacji edytu; .
Nastepnie w tym samym oknie za pomocg przycisku
Dodawanie harmonogramu komdrki organizacyjnej dodaj
nowy harmonogram (wczesniej zdefiniowany jako
harmonogram wzorcowy) od dnia zmiany.

Dodaj harmonogramy wszystkim osobom pracujagcym w tej
komodrce organizacyjnej od dnia zmiany harmonogramu
komorki.

Alternatywnym sposobem do krokéw 4-7 jest skorzystanie z
komorki

opcji podziel dla danego harmonogramu

organizacyjnej. Spowoduje to podziat istniejgcego
harmonogramu na dwa wg podanej daty podziatu. Istnieje
tez opcja automatycznego zakonczenia harmonogramoéw
pracy wszystkich oséb personelu aktywnych w dniu podziatu
dla miejsca udzielania $wiadczen zwigzanego z t3 komodrka
organizacyjng. Wtedy nalezy jedynie harmonogram komorki
organizacyjnej obowigzujacy od daty podziatu poprawic za
pomoca opcji edytuj.

W menu Swiadczeniodawca — Zasoby swiadczeniodawcy —
Zatrudniony personel medyczny dla danej osoby personelu za
pomocy operacji miejsca pracy wejdz do listy Informacja o
miejscach pracy personelu medycznego. Za pomoca przycisku
Dodawanie miejsca pracy wprowadz informacje o pracy w
danym miejscu w nowym harmonogramie. Jako date w polu
Okres pracy od podaj date od kiedy bedzie obowigzywat
nowy harmonogram — pierwszy dzien obowigzywania
nowego harmonogramu. Date w polu Okres pracy do
pozostaw niewypetniong. Nastepnie okresl godziny pracy w
tym miejscu.

W menu Umowy — Zgtoszenie zmian do umowy dodaj nowe
zgtoszenie zmian za pomocg przycisku Dodanie zgtoszenia.




11.

12.

13.

14.

15.

16.

W nowo dodanym zgtoszeniu moga pojawic sie pozycje do
weryfikacji co bedzie znaczyto, ze jest rozbieznos¢ tego co
jest w zasobach swiadczeniodawcy z tym co jest w umowie.
Nalezy zaakceptowaé/zweryfikowaé wszystkie pozycje do
weryfikacji.

W menu Umowy - Zgtoszenie zmian do umowy dla
wprowadzonego zgtoszenia za pomocg operacji pozycje
wejdz do listy pozycji zgtoszenia zmian do umowy. Odnajdz
tam pozycje umowy dla danego miejsca wykonywania
Swiadczen, w ktérym zmien harmonogram danej osobie.
Jezeli zmienit sie harmonogram komérki organizacyjnej za
pomocg operacji harm. miejsca wejdz w podglad
harmonograméw i wprowadzamy tam nowy harmonogram z
zachowaniem informacji o starym harmonogramie.

Za pomocg operacji personel wejdz na liste udostepnionych
0s0b personelu medycznego. Operacja harmonogramy dla
danej osoby wejdZz do okna Lista harmonogramdéw pracy

osoby. Tam powinien by¢ widoczny zamkniety juz stary

harmonogram. Za  pomoca  przycisku  Dodawanie
harmonogramu  wprowadz informacje 0o  nowym
harmonogramie. Wskaz tam Harmonogram bazowy

(wczesniej zdefiniowany w pkt 5). Zaznacz opcje Przepisz
harmonogram bazowy do zgtoszenia zmiany, co spowoduje
Ze ten harmonogram bedzie zgtaszany do umowy. Mozesz
tutaj ograniczy¢ czas pracy dla danej umowy poprzez edycje
harmonogramu.

Alternatywnym sposobem do krokéw 11-14 jest skorzystanie
z opcji uzupetnienie ze struktury ze wskazaniem daty wg
ktérej nastgpi  przepisanie zmian. Spowoduje to
automatyczne wprowadzenie zmian wprowadzonych w
potencjale. Aby ta opcja poprawnie zadziatata musi by¢
prawidtowo okreslony potencjat w menu Swiadczeniodawca.
W menu Umowy — Zgtoszenie zmian do umowy zatwierdz

zgtoszenie za pomocg operacji zatwierd?Z.

Zmiana miejsca udzielania Swiadczen w umowie w

ramach tej samej komorki organizacyjnej

1.

W Struktura fizyczna -> Lokalizacje dodaj nowa lokalizacje, z
nowym adresem.

Zakoncz harmonogramy (z okreslonym dniem) oséb
zatrudnionych w miejscu ze starym adresem. Zakonicz
dostepnos¢  (z okreslonym dniem) catego sprzetu
znajdujacego sie w tym miejscu. Zakorcz harmonogram
komérki organizacyjnej (z okreslonym dniem)

W menu Umowy - Zgtoszenie zmian do umowy dodaj
wniosek o zmiany do umowy w ktéorym wykazesz
zakonczenie harmonogramow personelu medycznego i
dostepnosci sprzetu oraz zakonczenie harmonogramu
starych miejsc udzielania $wiadczen. Zgto$ ten fakt do
oddziatu NFZ w celu zamkniecia na umowie stanu w
poprzednim miejscu.

W menu Swiadczeniodawca — Struktura wykonawcza —
Miejsca udzielania swiadczern dezaktywuj stare miejsce
udzielania Swiadczen. (Nie mozna dezaktywowac miejsca

jezeli istniejag powigzanie okresy dostepnosci sprzetu. Aby

10.

11.

wykona¢ dezaktywacje miejsca nalezy usunaé okresy
dostepnosci sprzetu dla dezaktywowanego miejsca w menu:
Swiadczeniodawca -> Zasoby $wiadczeniodawcy -> Zasoby.)
Stwérz nowe miejsce wybierajagc podczas tworzenia
lokalizacje z nowym, aktualnym adresem, ktéorg dodates w
pkt. 1.

W menu Swiadczeniodawca — Zasoby swiadczeniodawcy —
Zatrudniony personel medyczny dla oséb, ktére beda
pracowaty w nowym miejscu udzielania swiadczen dodaj
nowe miejsce wraz z harmonogramem pracy w nowym
miejscu (od nastepnego dnia po zamknieciu starego miejsca).
W menu Swiadczeniodawca — Zasoby swiadczeniodawcy —
Zasoby dla sprzetu, ktory bedzie stacjonowat w nowym
miejscu wybierz operacje okresy dostepnosci sprzetu i w niej
za pomoca przycisku Dodawanie okresu dostepnosci dodaj
informacje o nowym miejscu i okresie dostepnosci w nim.

sie do oddzialu NFZ

o stworzenie aneksu do umowy, ktéry doda nowe miejsce do

W nastepnym kroku zwrdc
umowy.

Gdy aneks bedzie gotowy, w menu Umowy — Zgtoszenie
zmian do umowy dodaj nowe zgtoszenie zmian za pomoca
przycisku Dodanie zgtoszenia.

W menu Umowy - Zgftoszenie zmian do umowy dla
wprowadzonego zgtoszenia za pomocg operacji pozycje
wejdz do listy pozycji zgtoszenia zmian do umowy. Odnajdz
tam pozycje umowy dla danego miejsca wykonywania
Swiadczen i dodaj harmonogram miejsca, personel, ktory
bedzie pracowat w nowym miejscu udzielania $wiadczen oraz
sprzet.

W menu Umowy — Zgtoszenie zmian do umowy zatwierdz
zgtoszenie za pomoca operacji zatwierdz.

UWAGI:

- jezeli jednoczesnie wykonujesz wiele operacji opisanych
lub dla
wprowadzi¢ wszystkie informacje po stronie zasobdw (menu

powyzej wielu 0sO6b najpierw powinienes
Swiadczeniodawca) a dopiero na koricu dodaé zgtoszenie do
umowy i wprowadzi¢ tam niezbedne informacje.

- jezeli zgtoszenie do umowy jest juz wprowadzone a
dokonujesz zmian w menu Swiadczeniodawca  po
naniesieniu zmian wybierz operacje aktualizuj dla danego
zgtoszenia zmian do umowy, aby wprowadzi¢ do niego
zmiany naniesione w menu Swiadczeniodawca.

- kazda zmiana ,in minus” danych w zasobach
Swiadczeniodawcy w SZOI (harmonogramy, sprzet) skutkuje
koniecznoscig zweryfikowania tych zmian w nowo
utworzonym zgtoszeniu do umowy (operacja pozycje do
Wszystkie zostana

znikaja z

weryfikacji). pozycje, ktére

zweryfikowane listy pozycji do weryfikacji.
Zweryfikowanie wszystkich pozycji umozliwia zatwierdzenie
zgtoszenia zmiany do umowy. Jezeli zgtoszenie jest
podswietlone na zétto, oznacza to, ze pozostaty jeszcze
jakies pozycje do weryfikacji. Weryfikacja zmienionych
pozycji

niektorych zmian, jakie zdefiniowat uzytkownik — np. zmiana

wczesniej powoduje automatyczne naniesienie




daty obowigzywania harmonogramu z bezterminowo na
okreslong date.

- w harmonogramach wzorcowych pojawita sie funkcja
kopiowania juz istniejgcego harmonogramu w celu
utatwienia wprowadzania zmian.

- wszystkie zmiany do potencjatu $wiadczeniodawcy
zgtoszone w SZOI winny zosta¢ ztozone réwniez w formie
pisemnej wg wzoru opublikowanego na stronie
www.nfz-poznan.pl w Najczesciej Zadawanych Pytaniach w
dziale Formularze dla Swiadczeniodawcéw pod pozycja
Formularz papierowego zgtoszenia zmian do umowy.

- szczegotowa instrukcja obstugi Portalu NFZ jest dostepna
na stronie logowania w dziale Instrukcje obstugi Systemu
Zarzadzania Obiegiem Informacji.

Aktualnosc instrukcji na dzieri: 01.09.2011r.




