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6.

Spis rysunkéw



Wstep

System Statystyki Resortowej Ministra Zdrowia stuzy do petnej obstugi procesu tworzenia, zbierania
oraz raportowania sprawozdan. Cato$¢ procesu jest realizowana przez Centrum Systemoéw
Informacyjnych Ochrony Zdrowia wraz z jednostkami witasciwymi do spraw statystyki wskazanymi
przez Wojewode, odpowiednie Ministerstwa, Instytuty oraz jednostki podlegte Ministerstwu Zdrowia
na ktdre zostat natozony obowigzek sprawozdawczy. Wszystkie dane sg gromadzone w jednym
miejscu, przez co mozliwe jest ich przeglgdanie, monitorowanie oraz tworzenie na ich podstawie

réznego rodzaju raportow.



1. Informacje podstawowe

1.1.Budowa systemu

Do dziatania systemu konieczna jest przegladarka internetowa z wiaczong obstugy javascript.

Preferowang przegladarkg jest Mozilla Firefox wersja 16.

W systemie mozemy wyrdznic cztery podstawowe obszary (Rysunek 1):

e Baner (a) w ktérym znajduje sie logo systemu oraz informacja o zalogowanym uzytkowniku;

e Menu goérne (b) umozliwiajgce przechodzenie miedzy poszczegdlnymi modutami systemu

oraz wylogowanie z systemu. llos¢ pozycji w menu gérnym uzalezniona jest od uprawnien

uzytkownika.

e Obszar roboczy (c) w ktorym w zaleznosci od miejsca w jakim znajduje sie uzytkownik

mozemy zobaczyc:

0 pasek informujgcy uzytkownika w ktérym aktualnie miejscu systemu sie znajduje (1),

O tytutstrony (2),

0 menu boczne (3) o ile wystepuje w danym modaule,

0 wyszukiwanie zaawansowane (4),

0 informacja o ilosci znalezionych i wyswietlonych wynikdéw (5),

0 nagtéwki kolumn (6), po ich kliknieciu mozliwe jest sortowanie wyswietlonych
wynikéw wedtug okreslonej kolumny,

0 wyszukiwanie proste (7) umozliwiajgce w szybki sposdb odszukac interesujacag nas
pozycje,

0 przechodzenie miedzy stronami (8): przejscie na =+ pierwszg strone, = ostatnig
strone, * o jedng strone do przodu, * o jedng strone do tytu lub na konkretny
numer strony poprzez klikniecie na niego;

e Stopka (d), w ktdrej z prawej strony znajduje sie przycisk przenoszacy uzytkownika

do gory strony.



@ Start  Admin ~ Komunikaty Stowiniki

SSRNZ » Jednostid » (1)
Zarzadzaj : jednostki @

Wyszukiwanie zaawansowane (4}

Formularze

Sprawozdania

(c)

(3) Wy dwistlona rezultaty 27701-27720 z 27743 (5)
Zarzadzaj (6) Typ Nazwa REGON *
Dodaj howa,
(7)
Przypisz sprawozdania
PODM Caritas Discezji 040109697
Jednostki nadzorujace Koszalinsko-
Kotohrzeskiej
PODM Waldemar Guolisz... 10196022
FODM Krzysztof Grzanka. 810289657
FODM Watarzyna Bartnicka... 2110177596
PODM JATOW" Spitka z 930711008
o0
FODM Portowy Samodzielny 811211031
Publiczny Zaktad
Onpieki Zdroweotne) w
Szezecinie w
likwidacji...
PRZEDS szpital 0062033400025
PPP Praktyka - 53534829441383
pielegniarka...
PLD Praktyka - lekarz 87761645015835
dentysta...
PRIZEDS Przedsigbiorstwo 49057200100456
testowe...
PODM rroicki@csioz. govpl... 935101059
NS Instytut Weneralogii. Oo0o0000000000
(8) <= = 13

Wiadomosci

Numer ksiegi
rejestrowej

000000017071

000000015442

000000019415

000000003572

000000002266

000000017675

SE7B90957654

098765432123

123456789012

1385 1386

Raporty (b) (M wloguj sie

Automatyczny
obowiazek 20w
sprawozdawczy

Jednostka Jednostka
sprawozdawcza nadzorujaca
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Rysunek 1. Budowa systemu.

1.2.Zastosowane ikony

W systemie zostaty zastosowane nastepujace ikony:

Symbol
Skraocony opis ikony Petny opis ikony
ikony
b Wyczysc filtry Przycisk czyszczacy filtry w wyszukiwaniu prostym
N Exportuj do pliku Excela Exportowanie wynikéw wyswietlonych w tabeli do pliku

Excela

Exportuj do pliku PDF

Exportowanie wynikéw wyswietlonych w tabeli do pliku PDF

Exportuj do pliku XML

XML

Exportowanie wynikéw wyswietlonych w tabeli do pliku

=

Pierwsza strona

Przejscie na pierwszg strone




Ostatnia strona

Przejscie na ostatnig strone

=
< Nastepna strona Przejscie o jedng strone do przodu
= Poprzednia strona Przejscie o jedng strone do tytu
3 Pole typu lista rozwijana Rozwiniecie listy rozwijanej
|:|/ Pole typu checkbox Zaznaczenie danej pozycji jako aktywna ( ) lub
nieaktywna ( O )
Pole typu radio button Zaznaczenie jako aktywna/wybrana jednej pozycji z wielu
dostepnych
e Pole wymagane Oznaczenie danego pola jako wymagane
o Podglad Podglad szczegdtowy danej pozycji
O Aktywuj Aktywowanie danej pozycji / konta uzytkownika
& Odrzuc¢ Odrzucenie danej pozycji / formularza rejestracyjnego
Fa Aktualizuj Edycja danej pozyciji
[} Usun Usuniecie danej pozycji
Przypisani uzytkownicy Wyswietlenie listy uzytkownikéw przypisanych do danej
4 jednostki
Obowigzek sprawozdawczy | Wyswietlenie rodzaju obowigzku sprawozdawczego (reczny
. / automatyczny) wraz z listg przypisanych rodzajéw
= sprawozdan jakie posiada dana jednostka w obowigzku
sprawozdawczym
Przypisz sprawozdania Zmiana obowigzku sprawozdawczego na reczny oraz
przejscie do recznego przypisywania sprawozdan jakie dana
# jednostka bedzie posiadata w swoim obowigzku
sprawozdawczym
4 Dodanie nowej pozycji
Oznacz przeczytany / | Oznaczenie wiadomosci jako przeczytana / nieprzeczytana
= Oznacz nieprzeczytany
v Aktywny Informacja o aktywnosci danej pozycji z mozliwoscig jej
dezaktywowania
Dezaktywowany Informacja o nieaktywnosci dane pozycji z mozliwoscig jej
- aktywacji
» Zmien kolejnosc Mozliwos¢ recznej zmiany kolejnosci pozycji. W tym celu

nalezy chwycic za ikone i przesung¢ jg w miejsce gdzie ma




by¢ umieszczona przesuwana pozycja.

Zmien status

Zmiana statusu sprawozdania oraz ustawienie dat do kiedy

= sprawozdanie ma by¢ udostepnione oraz do kiedy mozliwa
jest jego weryfikacja
Pobierz schemat Pobranie schematu formularza w postaci paczki .zip
zawierajgcej pliki wymagane do zamieszczenia formularza
na platformie ePUAP:

o wyroznik.xml — plik zawierajgcy dane podstawowe
dotyczace formularza,

e schemat.xsd — schemat dokumentu XML,

- e stylxsl — plik opisujagcy sposdb prezentacji
przeksztatcenn dokumentéw zapisanych w formacie
XML,

e Dblank_import_schema.xml — przyktadowy pusty
formularz w postaci pliku XML zgodnego ze
schematem schemat.xsd

Eksport do Excela Eksport sprawozdania do Excela
Eksport do pliku HTML Eksport sprawozdania do formatu pliku HTML
Eksport do PDF Eksport sprawozdania do formatu pliku PDF
© Historia Podglad historii zmian dokonywanych na sprawozdaniu
i Wypetnij sprawozdanie Przejscie do trybu wypetniania sprawozdania
] Uzupetnij zbiorczo Przejscie do trybu zbiorczego wypetniania sprawozdania
Importuj sprawozdanie z | Zaimportowanie sprawozdania z pliku XML oraz przejscie do
: pliku XML trybu wypetniania sprawozdania
Importuj sprawozdanie z | Zaimportowanie sprawozdania zbiorczego z pliku XML oraz
: pliku XML zbiorczo przejscie do trybu wypetniania sprawozdania zbiorczo
Pobierz raport Pobranie zamdéwionego raportu kompletnosci, sumacyjnego
- lub zbiorczego
o Wygeneruj ponownie Ponowne wygenerowanie raportu kompletnosci,
sumacyjnego lub zbiorczego
i~

Strona startowa

Przejscie na strone startowgq systemu

C

Wyloguj

Wylogowanie z systemu




1.3.Wyszukiwanie i sortowanie
W systemie zastosowano dwa rodzaje wyszukiwarek: wyszukiwanie proste oraz wyszukiwanie
zaawansowane (Rysunek 2). Wyszukiwanie proste jest umieszczone w kazdej tabeli i stuzy do
szybkiego wyszukania informacji za pomocg najczesciej wykorzystywanych pél. Mozliwe jest
wyszukanie pozycji przez okreslenie wartosci dla jednego lub kilku pdl. Po okresleni kazdego pola w
filtrze prostym nastepuje wyszukanie wynikow. W celu wyczyszczenia filtru prostego oraz

wyswietlenia wszystkich pozycji nalezy wybraé ikonke x

wyszukiwanie Wyszukiwanie zaswansowane ilos¢ wynikow jaka

zaawansowane ma by¢ wyswietlana
Wy dwistlono rezultaty 81-100 z 27743 na stronie
sortowanie po Automat
A N atyczny
dowolnej Tvp Nazwa REGON Nl!l'l'lel kSIQ.fJ:I Jednostka Jednosﬂfn e 0
kolumnie rejestrowe;j sprawozdawcza nadzorujaca . M
wyszukiwanie 3 - = - x —CZyszczenie
proste - filtru
FLIG NZDZ Grazyna 000000116246 ]
hwran-Dys | Jacek -
Twrierzchowski sp L "a.x
I |
cywilng Marek
Krzysztof bata
FLD Katarzyna Waria 000000116244 O LiExR
Zelazowska.. el |
FLD Matgorzata Ewa 000000116227 O 1iE=S
Janiak-Lewandowska... P |
FLD Ewa Maria Kolodziej... 000000116197 [} L=z
|
FLD Matyarzata Danuta 000000116191 O L1iE=x
Nakraszewicz ' |
FLD Dorata Maria Gryga 000000116183 [} LiE=x
|

Rysunek 2. Budowa tabel.

Natomiast wyszukiwanie zaawansowane zostato umieszczone w miejscach, gdzie ze wzgledu na
ztozonos¢ informacji wymagane jest wyszukiwanie ze wzgledu na duzg ilos¢ szczegétowych danych.
W celu uruchomienia wyszukiwania zaawansowanego konieczne jest wybranie przycisku

, ktore umozliwi wyswietlenie zaawansowanego filtru ():

YWszukiwanie zasgwansowane

Login Zawiers w
Irnie Zawiers w
Manwisko Zawiera v
E-rnail Zawiera v
Telefon Zawiera v
otatus Wy hiarz- i
Ostatnie logowanie | data oo data do
Wyczyse

Rysunek 3. Wyszukiwanie zaawansowane.



W wyszukiwaniu zaawansowanym dla kazdego pola mozemy wpisa¢ szukang wartos$¢ oraz okresli¢
kryterium wyszukiwania:

e zawiera,

e rowne (=),

e rdzine (<>),

e mniejsze (<),

e mniejsze réwne (<=),

o wieksze (>),

o wieksze rowne (>=).
Dla pdl typu data w wyszukiwaniu zaawansowanym mozliwe jest okreslenie zakresu od-do.
Po ustawieniu interesujgcych nas kryteriow wyszukiwania nalezy wybrac przycisk w celu
zobaczenia wynikéw.

Przycisk czysci caty filtr i wyswietla wszystkie pozycje danej listy.



2. Pierwsze kroki

2.1.Rejestracja uzytkownika
Aby praca w systemie SSRMZ byta mozliwa konieczne jest posiadanie w nim indywidualnego konta
uzytkownika. W celu utworzenia konta konieczne jest przejscie przez proces rejestracji, ktéry
uruchamiamy przez wybranie linku znajdujgcego sie na stronie logowania do systemu

SSRMZ.

¥ SSRMZ

Login *

Hasto * Hasto @'

Mie pamigtasz hasta? Przypomnij hasto
Mie masz konta? Zarejestryj

Rysunek 4. Strona logowania do systemu SSRMZ.

Po uruchomieniu procesu rejestracji pojawi sie formularz rejestracyjny (Rysunek 5) w ktérym w
pierwszej kolejnosci nalezy uzupetni¢ dane uzytkownika takie jak:

e login — unikatowy identyfikator za pomocg ktérego uzytkownik bedzie sie logowat do

systemu oraz bedzie w nim rozpoznawany,

e Hasto — hasto za pomocg ktérego uzytkownik bedzie logowat sie do systemu,

e Powtdrz hasto — powtdrzenie hasta w celu wyeliminowania pomytki,

e /mie —imie uzytkownika,

e Nazwisko — nazwisko uzytkownika,

e  [-mail — adres e-mail uzytkownika,

e Telefon —telefon uzytkownika.

Wszystkie powyzsze pola sg wymagane i konieczne jest ich uzupetnienie.

UWAGA! Wazine jest prawidiowe podanie adresu e-mail uzytkownika, gdyz na ten adres

bedg kierowane wszystkie powiadomienia.




& Start  Zarejestruj  Nie parnietam hasta Zaloguj

SSRMZ »

Rejestracja w serwisie SSRMZ

Pola ohowigzkowe 0znaczone 53 gwiazdks®

DANE PODSTAWOWE

Login *

Haslo * Powtorz haslo *
Imie * Hazwisko *
E-mail * Telefon '

Dopuszezalny format: (o) xeod 20 200 [ub 200 00t 200

Fola oznaczone ® =3 wymagane.

DANE JEDNOSTKI

Typ*
RUGN I -3 w

Fola oznaczone ® =3 wymagane.

a Fobierz nowny kod

Przepisz kod z obrazka

Zarejestruj

Fo pomyélne| rejestracii na podany adres email otmymasz formulaz POF do iai

Rysunek 5. Rejestracja w systemie SSRMZ.

Po prawidtowym wypetnieniu danych z cze$ci DANE PODSTAWOWE konieczne jest odpowiednie
uzupetnienie czesci DANE JEDNOSTKI. W zaleznosci od tego z jakiego typu jednostki rejestrujemy
sie wybieramy odpowiednio:

Podmiot

Praktyka lekarska

Praktyka pielegniarki/potozne;j

Jednostka administracji rzadowej i samorzgdowej

Uniwersytet Medyczny, lub szkota wyzsza medyczna

Okregowa Izba

Izba Diagnostow Laboratoryjnych

NFZ

© ® N o v kA W NP

Regionalne Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa

Uzytkownicy wypetniajgcy sprawozdania z podmiotéw i przedsiebiorstw powinni wybraé typ
jednostki ,,PODMIOT”, pozostali uzytkownicy powinni wybrac¢ jeden z pozostatych typdw jednostek.

Po wybraniu typu pojawia sie odpowiednie pola do uzupetnienia. W pierwszej kolejnosci nalezy



wypetni¢ pole/a REGON iflub Numer ksiegi rejestrowej (o ile sie pojawi obok pola REGON, gdyz
wystepuje ono tylko przy niektérych typach jednostek). Wypetnienie pola REGON i/lub Numer ksiegi
rejestrowej umozliwia wyszukanie jednostki w systemie. Jezeli jakieS pozycje zostang wyszukane
woweczas pojawi sie kolejny wiersz z polem Jednostka zawierajgcym liste wyszukanych jednostek.

DANE JEDNOSTKI

Typ *

| Fodrmiot leczniczy bedacy podmiotem v |

REGON * Numer ksiegi rejestrowej *
| 320524190 |

Jednostka
“iyhierz- - pole z wyszukanymi jednostkami

Nazwa *

Typ organu tworzacego *

“\Wvbierz- £
Teryt*
wpisz kod lub nazwe gminy
Ulica * Nr Budynku * Nr Lokalu
Miejscowosc * Kod pocztowy *
Telefon * Fax
E-mail * Strona WWW

Data rozpoczecia dzialalnosci

O Czy uzytkownik posiada upowaznienie do sprawozdania finansowego MZ-037

Fola oznaczone * =5 wyrmagane

Rysunek 6. Rejestracja - przyktad wyszukania jednostki.

Jezeli w wynikach jest nasza jednostka woéwczas nalezy jg wybraé — wszystkie pola zostang
uzupetnione automatycznie zgodnie z danymi jednostki jakie znajdujg sie w systemie SSRMZ

(Rysunek 7).



DANE JEDNOSTKI

Typ ™

| Padmiot leczniczy hedacy podmiotem ~ |
REGON * Numer ksiegi rejestrowej *

[ 320524190 00000022355 |

Jednostka

Szpital w SZezecinku Spdtka z ograniczong odpowiedzialnoécia, ul. Kogciuszki 38, 78-400 Szczecingk
Nazwa *

Szpital w Szczecinku Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscig,

Typ organu twoerzacego *

SWivbierz-
Teryt*
(3215011 ]
Ulica * Nr Budynku * Nr Lokalu
[ ul. Kosciuszki | (= |
Miejscowosé Kod pocztowy *
’ Szczecinek ] ’?’E-fiDD l
Telefon * Fax
’ 94/37-26-711 ]
E-mail * Strona WWW
I szpital@szezecinek.pl ] wew sZpital. szczecinek. pl

Data rozpoczecia dzialalnosei

2003-01-01
O Crzy uZytkownik posiada upowaznienie do sprawozdania finansowego MZ-037

Fola 0ZHaczone * S5 wymagane.

Rysunek 7. Rejestracja - przyktad danych jednostki uzupetnionych automatycznie.

UWAGA! Nie mozna zmieni¢ wartosci pol zaciggnietych automatycznie z systemu SSRMZ.
Jezeli jakiekolwiek pola nie s3 uzupetnione lub ich wartosci sg nieprawidiowe nalezy

zgtosic¢ to administratorowi systemu.

Natomiast jezeli pole Jednostka nie pojawito sie lub nie zawiera na swojej liscie naszej jednostki

woéwczas nic nie wybieramy i uzupetniamy po kolei wszystkie pola znajdujace sie w czesci DANE

ok

JEDNOSTKI, zwracajac przede wszystkim uwage na pola wymagane oznaczone

Pod czescia DANE JEDNOSTKI mozemy zaznaczy¢ checkboxa Czy uzytkownik posiada upowaznienie do
sprawozdania finansowego MZ-03?, ale robimy to tylko i wytgcznie wéweczas gdy uzytkownik posiada
upowaznienie od kierownika jednostki do uzupetniania tego rodzaju sprawozdania.

Po uzupetnieniu wszystkich danych nalezy w ostatnim polu wpisa¢ kod z wyswietlonego obrazka i

wybrac przycisk

UWAGA! W przypadku wystapienia jakichkolwiek btedow system nie przepusci nas dalej.
Wszystkie btedy zostang wyswietlona na gdrze formularza rejestracyjnego. Aby dokonczy¢

proces rejestracji nalezy je poprawic i ponownie wybrac .




@ Start  Zarejestruj  Mie pamietam hasla

SBRMZ » Zarejestru]

Rejestracja w serwisie SSRMZ

FPaola obowigzkows cznaczons sa gwiazdka®

DANE PODSTAWOWE

Login*

Jrowalski
Hasto * Powtorz hasto *
Imig * Nazwisko *

Jan Kowalski
E-mail * Telefon *

Jak kowealskigzoz wav ol (227 423 64 26

Dopuszezalny format: (o oo o030 lab e oo o

Pola oznaczone ™ 5 wymagane

Popraw nastepujace bredy
Fole "Mazwa ** nie moze byt puste.

DANE JEDNOSTKI

Typ*

Podmiot leczniczy bedacy podmiotern v
REGON * Numer ksiegi rejestrowej *

TT98R95953 000000073548
Jednostka

“Vyybierz- v

Nazwa *

Pole "Nazwa *" nie moze byt puste.

Typ organu tworzacego *

wojewddziwo v
Teryt *
1463011 - Wwarszawa, MAZOWIEC
Ulica* Nr Budynku * Nr Lokalu
Kanwaliowa 7
Miejscowosé * Kod pocztowy *
WWarszawa 00-321
Telefon * Fax
345 2335 257 (227453 73 14
E-mail * Strona WWW
sekretariatidinzoz.pl hitp: i nzoz.pl

Data rozpoczecia dziatalnosci

2012-10-30
Czy uzytkownik posiada upowaznienie do sprawozcania finansowego MZ-037

Pola oznaczone * g wymagane,

a Fobierz novy kod

Przepisz kod z obrazka

Po pomyéingj rejestracii na podany adres email otrzymasz formularz POF do wydrukowania @ przekazania admino

Zaloguj

Rysunek 8. Przyktad wypetnionego formularza rejestracyjnego zawierajacego jedno btedne pole.




Po pomysinym wystaniu formularza rejestracyjnego wyswietlony zostanie odpowiedni komunikat
(Rysunek 9) oraz zostanie wystana informacja na mail uzytkownika podany w formularzu

rejestracyjnym:

¥ SSRMZ

Wiypetniony wniosek zostat przestany do administratora.

Obecnie konto jest jeszcze nieaktywne.

Aktywacja konta nastapi po zweryfikowaniu zgtoszenia. Aby przyspieszyc ten
proces konieczne jest wydrukowanie | przestanie faxerm [ub listownie whiosky w
formie papierowe].

Whiosek rejestracyjny w farmacie PDF.

Frosze wydrukowad ten whiosek, podpisad i przybic pieczatke. Mastepnie prosze o
przestanie go faxem lub poczia na adres okreslony w naghowku tego whiosku,

Login®  Login

Hasto * Hasto e

ie pamigtasz hasta? Frzypomnij hasto
Mie masz konta® Zarejestry

Rysunek 9. Komunikat o pomysinym wystaniu formularza rejestracyjnego.

W celu dokonczenia procesu rejestracji konieczne jest pobranie dostepnego pod odnosnikiem

Whiosek rejestracyjiny w _formacie PDF wypetnionego formularza rejestracyjnego, wydrukowanie,

podpisanie, opieczetowanie oraz przestanie na adres znajdujacy sie w lewym gdérnym rogu
dokumentu. Wszystkie formularze rejestracyjne w ktdrych bedzie zaznaczona opcja muszg byc
przestane do Centrum Systemdéw Informacyjnych Ochrony Zdrowia. Natomiast formularze
rejestracyjne w ktdrych nie zostata zaznaczona ta opcja musza zosta¢ wystane do odpowiedniej
jednostki nadzorujacej (do Jednostki wtasciwej do spraw statystyki wskazanej przez Wojewode lub do

Centrum Systemdw Informacyjnych Ochrony Zdrowia).

UWAGA! Konto zostanie aktywowane dopiero w momencie kiedy odpowiednia jednostka
otrzyma oryginat formularza rejestracyjnego i pozytywnie zweryfikuje znajdujgce sie w nim
informacje. W momencie aktywowania badz odrzucenia konta odpowiednia informacja

zostanie wystana na mail uzytkownika, ktory byt podany w formularzu rejestracyjnym.




W przypadku nie pobrania formularza rejestracyjnego w postaci pliku PDF mozliwe jest jego
ponowne pobranie. W tym celu nalezy w oknie logowania do systemu wpisac¢ login i hasto jakie byty
podane w formularzu rejestracyjnym. Dopdki konto nie zostanie aktywowane bedzie istniata

mozliwo$¢ pobrania naszego formularza rejestracyjnego (Rysunek 10):

¥ SSRMZ

Konto nie jest aktywnel

Whiosek rejestracyjny w formacie PDF.

Prosze wydrukowat ten wniosek, podpisac i przybic pieczatke. MNastepnie prosze o
przestanie go faxem lub poczty na adres okreslony w nagtowku tego wniosky.

Login® | jkowalski

Hasto (TTITITL °|

Ta konto nie zostato jeszcze aktywowane przez administratora.

Mie pamietasz hasta? Frzypomni] hasto
Mie masz konta? farejestruy]

Rysunek 10. Ponowne pobranie formularza rejestracyjnego w postaci pliku PDF.

2.2.Logowanie
Praca w systemie SSRMZ jest mozliwa jedynie w momencie kiedy posiadamy w nim aktywne konto.

Aby wejs¢ do systemu w oknie logowania nalezy wpisa¢ prawidtowy login i hasto (Rysunek 11) :



¥ SSRMZ

Login * Lagin

Hasto * Hasto @

Mie pamietasz hasta? Frzypomnij hasto
Mie masz konta? Zarejestry

Rysunek 11. Okno logowania.

Po akceptacji przez wybranie @ lub przycisku zostaniemy przeniesieni na strone startowg

systemu (Rysunek 12):

# Start  Komunikaty Showniki Sprawozdania Wiadomosci O Wiyloguj sie

SERMZ + Strona gtdwna

Witaj w SSRMZ!

Udato Ci sie pomysinie zalogowac!

E Posiadzasz 2 nowych komunikatéw oraz 1 nowe wiadomosci

[E Sprawozdania e Konta

v Do uzupetnienia n v Aktywowanie kont nowym uzytkownikom n
v Oczekujace na weryfikacie n &
v Zwricone do korekty [@

v Zaakceptowane a

Raporty

v Raport kompletnogci
[ Nadzor + Raport sumacyjny
v Rapaort zhiorczy
v Do uzupetnienia a
v Qczekujace na weryfikacie ﬂ
v Zwricone do korekty [
v Zaakceptowane (@)

Rysunek 12. Strona startowa systemu.

UWAGA! Przed pojawienie sie strony startowej przy pierwszym logowaniu moga pojawic
sie pytania dotyczace jednostki do ktérej przypisany jest uzytkownik. Konieczne jest
zaznaczenie prawidiowych odpowiedzi z celu uzupetnienia informacji o jednostce. Po

przejsciu przez pytania pojawi sie strona startowa systemu SSRMZ




Na stronie startowej systemu SSRMZ znajdujg sie odwotfania do najwazniejszych i najczesciej

wykorzystywanych pozycji:

llos¢ nowych komunikatow,

llo$¢ nowych wiadomosci,

llos¢ sprawozdan: do uzupetnienia, oczekujgcych na weryfikacje, zwréconych do korekty,
zaakceptowanych,

llos¢ sprawozdan nad jakimi sprawujemy nadzér: do uzupetnienia, oczekujgcych na
weryfikacje, zwréconych do korekty, zaakceptowanych,

llo$¢ kont nowych uzytkownikéw oczekujgcych na aktywacje,

Odnosniki do raportéw: kompletnosci, sumacyjnego i zbiorczego.

UWAGA! llos¢ i rodzaj pozycji znajdujacych sie na stronie startowej systemu SSRMZ

uzalezniona jest od uprawnien jakie posiada zalogowany uzytkownik.

2.3.Przypomnienie hasta

W celu przypomnienia hasta na stronie logowani konieczne jest wybranie Przypomnij hasto. Po jego

wybraniu pojawi sie formularz (Rysunek 13), w ktérym musimy podac login oraz e-mail naszego

uzytkownika.




¥ SSRMZ

Login®  jkowalski

E-mail *  jan kowalski@zoz waw pl

a Fobierz nowy kod

Przepisz kod z ohrazka

FPrzypomnij hasto

sprawd? pocztel Ma adres email powigzany z loginem wyslemy Twoje nowe hasto.

Rysunek 13. Przypomnienie hasta.

Po wybraniu przycisku Przypomnij hasto na adres e-mail uzytkownika zostanie skierowane

wygenerowane nowe hasto.

UWAGA! Po pierwszym zalogowaniu na nowe wygenerowane hasto konieczna jest zmiana

hasta (2.4 Zmiana danych).

2.4.Zmiana danych
Kazdy uzytkownik systemu moze dokona¢ zmiany swoich danych. W tym celu po zalogowaniu do
systemu nalezy klikngé w prawym gérnym rogu na login. Wéwczas rozwinie sie lista z ktérej mozemy

wybra¢ Edytuj dane, Wyloguj lub zobaczy¢ date ostatniego logowania (Rysunek 14).




falogowano jako: jkowalski

Edytuj dane
Whlogu

OSTATHIE LOGOWAHNIE:
2012-10-30 07:3T:16

Rysunek 14. Opcje dostepne po nacisnieciu na login uzytkownika.

Po wybraniu Edytuj dane pojawi sie formularz z mozliwoscig zmiany danych uzytkownika takich jak

hasto, imie, nazwisko, adres e-mail, telefon (Rysunek 15).

SSRMZ » Edyiuj dane

Edytuj dane

Fola oznaczone * sg wymagane.

Login *
Jkowyalski

Laogin do konta nie podlega zmianie.

Hasto Powtorz hasto

Pozostaw puste, aby nie zmieniac.

Imie * Nazwisko *
Jan Kowalski
E-mail *

Jak kowal SKIZzZ oz wan. pl
Telefon *

(22) 423 64 26

Dopuszozalny format: () o0 1 lub oo 0 o

Rysunek 15. Edycja danych uzytkownika.

Po zmianie wybranych pél nalezy wybra¢ przycisk w celu zapamietania zmian.



3. Komunikaty

Modut komunikatéw stuzy do zarzadzania komunikatami systemowymi. Administrator moze w nim

edytowac tresci komunikatéw oraz zmienia¢ ich konfiguracje. Natomiast uzytkownik moze ustawic

indywidualng konfiguracje komunikatéw oraz dokonywaé odczytu otrzymanych komunikatéw

systemowych.

3.1. Skrzynka

W celu odebrania komunikatéw systemowych nalezy wybra¢ w menu Komunikaty, a nastepnie

Skrzynka. Wéweczas pojawi sie lista z komunikatami jakie otrzymali$my (Rysunek 16).

# Start

SERMI »

Skrzynka odbiorcza

Oznacz wszystkie jako przeczvtane

Wrdwietlonn rezultaty 1-2 2 2

Nadawca

admin

admin

]
Komunikaty = Stownik Sprawozdania Wiadomosci () ¥logu) sie

Jednostka nadawcy Tytut Przeczytano Wystano piat"
T H

CEI0Z Aktywac]a konta b 2072-10-03 09:21 LY}

CSI0Z Aktywacja konta x 2012-10-03 021 LY |

Rysunek 16. Skrzynka odbiorcza komunikatéw systemowych.

Wszystkie nieprzeczytane komunikaty zaznaczone sg pogrubiong czcionka.

Opcja Oznacz wszystkie jako przeczytane stuzy do automatycznego zaznaczenia wszystkich

komunikatéw jako przeczytane.

W tabeli mamy kolejno nastepujgce informacje:

Nadawca — nadawca komunikatu,
Jednostka nadawcy — jednostka w jakiej jest zarejestrowany nadawca komunikatu,
Tytuf — tytut komunikatu,

Przeczytano — informacja czy komunikat zostat juz przeczytany (" -przeczytany, * -

nieprzeczytany),

Wystano — data wystania komunikatu,

® =W _opcje, ktére mozna wykonaé na komunikacie: ® - podglad, ™ - oznaczenie jako

nieprzeczytany, ™ - usuniecie



3.2. Konfiguracja
Kazdy uzytkownik systemu SSRMZ posiada mozliwos¢ ustawienia indywidualnej konfiguracji
komunikatéw systemowych. W tym celu musi w menu gérnym wybra¢ Komunikaty a nastepnie
Konfiguracja. Kolejnym krokiem jest wybranie z listy komunikatu systemowego dla ktérego chcemy

ustawi¢ indywidualng konfiguracje (Rysunek 17).

jako: user

@ Start  Komunikaty = Stowniki - Sprawozdania - Wiadomosc M wyloguj sie

SSRMZ »

Konfiguracja personalna

Tutaj mozesz skonfigurowad jakiego rodzaju komunikaty maja, bye do Ciebie wysytane. Aby to zrobié nalezy wybrad komunikat oraz pod nim
zaznaczyt opcje "Akbywny". JeZeli choesz aby dodatkowa komunikat trafiat na twojego maila zaznacz "Wyslij kopie na adres e-mail.

Rodzaj powisdomienia *

Fobwizrdzania p tania sp dania P
Aktyaery
[ il kopig na adres e-mail

[ 2or=
| = |

Rysunek 17. Konfiguracja indywidualna dla komunikatu "Potwierdzenie przestania sprawozdania".

Jezeli chcemy, aby komunikat w ogdle do nas trafiat wéwczas nalezy zaznaczy¢ opcje Aktywny?. Jezeli
chcemy, aby komunikat dodatkowo byt wysytany na adres e-mail wdéwczas konieczne jest

zaznaczenie opcji Wyslij kopie na adres e-mail. W celu zapisania zmian nalezy wybrac przycisk

W analogiczny sposéb mozemy skonfigurowac kazdy komunikat dostepny na liscie.

UWAGA! Jezeli uzytkownik nie ustawi indywidualnej konfiguracji dla komunikatu woéwczas

jest ona pobierana z konfiguracji domysinej zdefiniowanej przez administratora.

3.3. Szablony - zarzadzanie
W panelu administracyjnym w czesci SZABLONY znajduje sie zarzadzanie komunikatami
systemowymi. Po wejsciu z menu Komunikaty, nastepnie w czesci SZABLONY wybranie Zarzgdzaj

zostanie wyswietlona lista komunikatéw systemowych (Rysunek 18).




jako: admin

# Start  Modut adming - Komunikaty =~ Stowniki - Formularze - Sprawozdania - Wiadomosc - Raparty (M Wyloguj sie

SSRMZ » Szablony »

Zarzadzaj : Szablony

Wtydnietiono rezultaty 1-10 =z 12

- A [t &
Tt Czy wopstac Czy wistad EZ;E‘IW‘::ED
Mazwa . ko mnuni k=t réwmies e-mail . Aldyemy? RLEPS
ko muni katu . jednostek
~ systemowy? do adresstdw? .
Zarzadzaj adresatow?
i i hd hd hd v x
Konfiguracja
Infarmacja o akbywwowaniu konta # Akhanacia konta D s ® /7
fwiadomesé do uzytkownikal..
Informacia o braku sp dania # Brak sp dania d
fnnistepuje wraporeie L
kompletnogeil...
Odrzucenie formulaza # Ddrzucenie formularza F F v
. P i da R ® 7
uryteouurika)
Pomyéine wygeneramwanie rapartu...  # lygenerowano raport D 4 L
Fotwierdzenie przestania # Pobwierdzenis przestania |:| D s ® 7
spramozdania... sprawozdania
Fotwierdzenie ztozenia formulaza # Fotwierdzenie ztozenia D D v
rejestracyjnego (wiadomosé do formularza rejestramyjnego L
uzytoomnika)...
Przestanie formulaza # Nowny formularz rejestareying D D o
rejestracyjnega (wiadomosé do L
adminal...

Rysunek 18. Lista komunikatéw systemowych.

W kolejnych kolumnach listy komunikatdw systemowych znajdujg sie pola:

Nazwa — nazwa komunikatu systemowego,
Tytut komunikatu — tytut komunikatu systemowego,

Czy wysytac komunikat systemowy? — opcja informujgca czy komunikat jest wysytany w
systemie SSRMZ,

Czy wystac rowniez e-mail do adresatow? — opcja informujgca czy komunikat jest wysytany na
adres e-mail,

Czy wystac e-mail do jednostek adresatow? — opcja informujgca czy komunikat bedzie
wysytany na adres e-mail jednostki,

Aktywny? — opcja informujgca czy dany komunikat jest wtgczony w systemie. Jezeli opcja jest
wytgczona wowczas komunikat nie jest wigczony i nie jest wysytany w zaden z powyzszych
sposobow,

2L W ostatniej kolumnie znajdujg sie opcje . - podgladu oraz . - aktualizacji

komunikatu. Po wybraniu podgladu o mozemy zobaczy¢ konfiguracje oraz tresé

komunikatu systemowego, natomiast po wybraniu aktualizacji < mozemy dokonac¢ zmiany
tresci komunikatu oraz jego konfiguracji.



W momencie wybrania aktualizacji komunikatu o pojawia sie formularz przedstawiony na Rysunek

19.

Hazwa:

Informacia o akbwwawaniu kanta iwiadomosé do ustownika)

Lista zmiennych, ktore mozna wykorzystaé w tresci
“enamina_uzytoounika %

Tytul komunikatu:

Aktywacia konta

lle dni komunikat jest wazny?:

T

Tresé komunikatu *

=] Zrédto dokumentu | o ] D & | E e | G0 & [m| A ac o A @ ol B B m = By
B I U # x, x| & ! Elvww| =E=EE=EE|T B RFIEOM=E&0C@
Sl - Format - Crziomhia T H.. = e~ A~ || i AR i]l =]

Szanovuny ¥ nazma_ozytoomnilath,

Twwoje konto zostato akbpwomwane.

Cxy weystac komunikat systemonsy 7
Czy weyastad rdvwenier e-mail do adresstdw?

Czy weystac e-mail do jednostek adresatdw?

B OE A

Akdywerry?

Rysunek 19. Aktualizacja komunikatu systemowego.

W powyzszym formularzu mozemy zmienic¢ nastepujgce dane:

e  Tytut komunikatu,

o Jle dni komunikat jest wazny — parametr okres$lajgcy po ilu dniach komunikat bedzie
automatycznie usuwany. Jezeli chcemy, aby komunikat nie byt usuwany wowczas wstawiamy
wartosc¢ 0,

e Tresc komunikatu — wstawiamy jg w edytorze tekstowym, w ktérym mozemy ustawié style
oraz formatowanie komunikatu. W tresci komunikatu mozemy wykorzysta¢ zmienne
wymienione w polu ,Lista zmiennych, ktére mozna wykorzystaé w tresci”, wéwczas przy
wysytaniu komunikatu zostang pod nie podstawione odpowiednie dane.

e Opcje dotyczgce sposobu wysytania komunikatu:

0 Czy wystac komunikat systemowy? — jezeli opcja jest zaznaczona komunikat jest
wysytany w systemie SSRMZ,



0 Czy wystac rowniez e-mail do adresatow? — jezeli opcja jest zaznaczona komunikat
jest wysytany na adres e-mail adresata,

0 Czy wystac e-mail do jednostek adresatow? — jezeli opcja jest zaznaczona komunikat
jest wysytany na adres e-mail jednostki w ktérej jest zarejestrowany adresat,

0 Aktywny? — jezeli opcja jest zaznaczona komunikat jest wysytany zgodnie z
konfiguracjg, natomiast jezeli jest wytgczona komunikat w zaden sposdb nie jest
wysytany niezaleznie od innych ustawien sposobu wysytania.

Aby zapamietac ustawiong konfiguracje komunikatu nalezy wybrac przycisk

Nie ma mozliwosci zmiany pdl Nazwa oraz Lista zmiennych, ktore mozna wykorzystac w tresci.

3.4. Szablony - konfiguracja
W menu Komunikaty, a nastepnie w Konfiguracja znajdujgcego sie w czesci SZABLONY jest mozliwosc
ustawienia konta uzytkownika z jakiego bedg wysytane komunikaty systemowe. Aby tego dokonac

nalezy z listy rozwijanej wybra¢ odpowiedniego uzytkownika oraz przycisk ,Zapisz” (Rysunek 20).

UEytkowenik swysylaigoy komunikaty

admin admin W

Rysunek 20. Konfiguracja uzytkownika wysytajacego komunikaty systemowe.



4. Wiadomosci

Modut wiadomosci przeznaczony jest do indywidualnego wysytania i odbierania wiadomosci.
Wiadomosci wysytane sg w systemie SSRMZ, ale mogg by¢ réwniez skierowane na adresy e-mail
uzytkownikéw oraz jednostek. Wszyscy uzytkownicy majg mozliwos¢ wystania wiadomosci

(4.1 Wyslij) oraz przegladania skrzynki (4.2 Odebrane) odbiorczej oraz nadawczej (4.3 Wystane).

4.1. Wyslij
Mozliwos¢ wystania wiadomosci majg wszyscy uzytkownicy systemu SSRMZ. W tym celu nalezy z
menu goérnego wybra¢ Wiadomosci a nastepnie pozycje Wyslij. Pojawi sie ponizszy formularz

wysytania wiadomosci (Rysunek 21):

@ Stat Modut admina Komunikaty Stowniki Formularze Sprawozdania Wiadomoscl - Raporty L‘) Whlogu) sie

SERMI » Wiadomodci »

sgee - s o
Wyslij wiadomos¢
Pola chowigzkowe oznaczne sa gwiazdka ®

Cdbiorcy (uiytkownicy)

Mazwa uZytkownika usunA Z listy
Jan Kowalski (user - Joanna Koztowska-Bataj  usun
Anna Gaska (User?) - Prakivka lekarska POGODAUSUR

Qubiorcy (jednostki)

Mazwea jednostki uzunA Z listy | Zaawansowane wyszukivanie jednostel
Prakiyka lekarska POGODA, aaa bic, 11-111 Warszawa usui

Tytul wiadomosei * Waine do

(zostaw puste, jesl nie cheesz okreglad daty wainosci)

Tresé¢ wiadomosei *

B r =@ | 4

O wvyslij do wazystkich urytkmwnikiw systermu SERMEZ
[l Wiy Elij rdwniez na adresy e-mail do uzytkownikdw

O Wyslij rdwniez na adresy e-mail jednostek {opcja dostepna jezeli odbiorcami wiadomosgci sq jednostki)
W

Rysunek 21. Formularz wysytania wiadomosci.

Jako odbiorcédw mozemy wybraé uzytkownikéw (pole Odbiorcy (uzytkownicy)) iflub jednostki (pole
Odbiorcy (jednostki)). W momencie wpisywania odbiorcow pojawi sie lista podpowiedzi, z ktorej
mozemy wybra¢ odbiorce do ktérego chcemy wysta¢ wiadomosé. Mozliwe jest wybranie wielu
adresatéw zaréwno wsréod uzytkownikéw jak i jednostek. Wybrane pozycje bedg pojawiac sie
odpowiednio pod polami Odbiorcy (uzytkownicy) iflub Odbiorcy (jednostki).

Kolejnymi polami do uzupetnienia sa:

e Tytut wiadomosci,



e Wazne do — okreslenie po jakim dniu wiadomos¢ bedzie automatycznie usuwana. Jezeli nie
chcemy aby wiadomos¢ byta automatycznie usuwana pole to nalezy pozostawic puste,

e Tres¢ wiadomosci,

o  Wyslij do wszystkich uzytkownikow systemu SSRMZ — opcja dostepna jedynie dla
administratora CSIOZ umozliwiajgca przestanie wiadomosci do wszystkich uzytkownikow
systemu SSRMZ,

o Wyslij rowniez na adresy e-mail uzytkownikéw — po zaznaczeniu tej opcji wiadomos¢ bedzie
dodatkowo wysytane na adresy e-mail uzytkownikéw wpisanych jako Odbiorcy (uzytkownicy),

o  Wyslij réwniez na adresy e-mail jednostek (opcja dostepna tylko jezeli odbiorcami sq
jednostki) — po zaznaczeniu tej opcji wiadomosé bedzie dodatkowo wysytane na adresy e-
mail jednostek wpisanych jako Odbiorcy (jednostki),

Aby wysta¢ wiadomos¢ nalezy wybrac przycisk
Przycisk stuzy do zrezygnowania z wysylania, po czym jesteSmy przenoszeni do listy

Odebranych wiadomosci.

4.2. Odebrane

Skrzynka odbiorcza wiadomosci znajduje sie w Wiadomosci -> Odebrane (Rysunek 22).

@ Start Komunikaty Stowniki Sprawozdania VWiadomosci - () WWylogu sig

SERMI » Wihadomodci » Odebrang

Wiadomosci: Odebrane

Oznacz wszystkie jako przeczane

WhySwietlono rezultaty 1-3z 3.

Nadawca Jednostka nadawcy Tytut Przeczytano Wystano 20w
3 x
adrmin adrmin (admin) CSI0F Infarmacia o sposobie wysytania s 2012-10-03 10:07 el
sprawozdan
admin admin (admin) CsI0z Przypomnienie o zloZzeniu sprawozdania = 2012-10-03 10:06 Y- 4]
admin admin (admin) CslozZ Zaproszenie x 2012-10-03 10:05 L 4-N ]

Rysunek 22. Lista odebranych wiadomosci.

W kolejnych kolumnach mamy:

e Nadawca — nadawca wiadomosci,
e Jednostka nadawcy — jednostka w jakiej jest zarejestrowany nadawca wiadomosci,

e Tytut—tytut wiadomosci,

e Przeczytano — informacja czy wiadomos$¢ zostata juz przeczytana ( 1"'r-przeczytana, x .
nieprzeczytana),

e Wysfano — data wystania wiadomosci,



L3N]

. - opcje, ktére mozna wykona¢ na wiadomosci: @ - podglad, ™ - oznaczenie jako

nieprzeczytana, ™ - usuniecie.

es . . i .- s 7 . . . . . s 7
Po wejsciu w opcje ™ podgladu mamy mozliwos¢ skierowania odpowiedzi na wiadomosé.

Odpowiedz moze by¢ skierowana z zachowanie historii lub nie. W momencie kierowania odpowiedzi

bez zachowania historii tworzony jest nowy watek.

4.3. Wystane

Po wejsciu w menu Wiadomosci, nastepnie w zaktadke Wystane pojawi sie lista wystanych

wiadomosci (Rysunek 23):

@ Start Modut admina

SERMI » Wiadomosci »

Wyswietlono rezultaty 1-4 2 4.

Odbiorca

Jan Kowalski (user)
Anna Gaska (userd)
Anna Gaska (userd)

Annha Gaska (uger)

Komunikaty Stowaniki

Wiadomosci: Wystane

Jednostka odbiorcy

Joanna Koztowska-Data)
Frakiyka lekarska POGODA
Frakiyka lekarska POGODA

Prakiyka lekarska POGODA

Formularze Sprawozdania

Tvtut

Zaproszenie
Zaproszenie

Frzypornnienie o zozeniu
sprawozdania

Informacia o sposobie wysytania
sprawozdan

Odczytano

nie odczytano
nie odczytano

nie odczytano

nie odczytano

Wiadomosci -

Raparty

Wystano

2012-10-0310:05
2012-10-0310:05
2012-10-0310:06

2012-10-03 10:07

e ——— |

() Wyloguj sie

Rysunek 23. Lista wystanych wiadomosci.

W tabeli mamy kolejno nastepujgce informacje:

e (Odbiorca —imie, nazwisko oraz login odbiorcy,

e Jednostka odbiorcy — nazwa jednostki odbiorcy,

o Tytut,

e Odczytano — data pierwszego odczytania wiadomosci przez odbiorce,

e Wysfano — data wystania wiadomosci,

o« . opcja umozliwiajgca podglad wiadomosci.



5. Sprawozdania
UWAGA! W przypadku prowadzenia dziatalnosci w réinych wojewddztwach nie nalezy

wypetnia¢ sprawozdan MZ-88 i MZ-89 z poziomu podmiotu. Uzytkownik z takiej jednostki
powinien zwrdci¢ sie do administratora Systemu o dopisanie sprawozdan Mz-88 i MZ-89 do
przedsiebiorstw.
Modut sprawozdania stuzy do zarzadzania sprawozdaniami. W zaleznosci od uprawnien jest
podzielony na podmoduty:

e MOIJE,

e NADZOR,
W kazdym z podmodutéw wyrdzniamy podziat na

e Do uzupetnienia | Oczekujgce na uzupetnienie,

e (Oczekujgce na weryfikacje,

e Zwrdcone do korekty,

e Zaakceptowane.

Zalogowano jako: wezp

@ Start Admin Komunikaty Stowmik Sprawozdania ~  Wiadomosci Raporty (_‘) Wylogu) sie

SSRMZ + Strona gtiwna MOJE
Do uzupetnienia ()

Oczekujgce na weryfikacje {0)

Witaj W SSRMZ! s

. - R Zazkceptowane (0)
Udato Ci sie pomysinie zalogowac!
NADZOR

Oezekujgee na uzupetnienie (7)

Oezekujgoe na weryfikacis (1)

Posiadzasz 0 nowych komunikatoy Zundeone do karekty ()
Tazkceptowane ()

[2] Sprawozdania AL Konta
» Do uzupetnienia a » Aldywowanie kont nowym uzytkownikom n
» DOczekujace na weryfikacje n
» Pwrocone do korekty u Raporty

» Taakceptowane [ + Raport kompletnosc

v Raport surnacyjny
v Raport zhiorczy

Rysunek 24. Menu Sprawozdania.

Liczba, znajdujgca sie przy kazdej pozycji oznacza ilo$¢ sprawozdan jaka jest w danej zaktadce.
Podziat taki zapewnia wiekszg czytelnos¢ oraz pozwala uzytkownikowi w tatwy sposdb odnalezé

interesujgce go sprawozdania.




5.1. Sprawozdania jednostki

W czesci tej znajdujg sie sprawozdania, jakie dotyczg jednostki do ktorej przypisany jest uzytkownik.

Aby dostaé sie do tej czesci nalezy w menu gérnym wybraé Sprawozdania a nastepnie jedng z

zaktadek znajdujgcych sie w obszarze MOJE. Wyrdzniamy tutaj:

Do uzupetnienia — sprawozdania, jakie jednostka musi uzupetnié, a ktdre to nie zostaty jeszcze
wypetnione;

Oczekujgce na weryfikacje — sprawozdania, jakie jednostka uzupetnita i przestata do
weryfikacji, a ktdre to nie zostaty jeszcze zweryfikowane;

Zwrdcone do korekty — sprawozdania, jakie jednostka wypetnita, przestata do weryfikacji, a
ktdre to w procesie weryfikacji zostaty do niej zwrécone w celu dokonania korekty;
Zaakceptowane — sprawozdania, jakie jednostka wypetnita, przestata do weryfikacji i ktére w
procesie weryfikacji zostaty zaakceptowane.

5.1.1. Sprawozdania do uzupeinienia

Po wejsciu do Sprawozdania, nastepnie w czesSci MOJE do zaktadki Do uzupetnienia zostanie

wyswietlona lista sprawozdan jakie musimy uzupetnié.

SERMZ »

Sprawozdania do uzupetnienia

Wiyszukivwanie Zaawansowane

Wydwietlono rezultaty 1-3 2 3

Typ

MZ-BEA

MZ-B5

MZ-29

Rok Aktywne do  Regon Typ jednostki Nazwa jednostki Kod jednostki Wojewd dztwo Status Eksport 20
v A4 ~ x
2m3 2013-12-31 8934237 14581358 FRIEDS Miepubliczny Zaktad mazowieckie nowy
Onpieki Zdrowotne] -]
MED
202 2012-12-31 8934237 1481358 FRIEDS Miepubliczny Zaktad mazowieckie nowy
Opieki Zdrowotne] o
MED
2012 2012-12-31 8934237 1481358 FRIEDS Miepubliczny Zaktad mazowieckie nowy

Onpieki Zdrowotne] L+
MED

Rysunek 25. Lista sprawozdan oczekujgcych na uzupetnienie.

Kazda pozycja jest okreslona przez nastepujace dane:

Typ — rodzaj sprawozdania,

Rok — rok w ktérym obowigzuje to sprawozdanie,

Aktywne do — data do kiedy sprawozdanie jest udostepnione do wypetnienia (po tym okresie
mozliwos$¢ wypetnienia sprawozdania jest blokowana),

Regon —numer REGON jednostki do ktérej przypisane jest sprawozdanie,

Typ jednostki—typ jednostki do ktérej przypisane jest sprawozdanie,

Nazwa jednostki— nazwa jednostki do ktérej przypisane jest sprawozdanie,

Kod jednostki — kod jednostki organizacyjnej (pole uzupetnione tylko w przypadku gdy
sprawozdanie jest wypetnianie indywidualnie dla kazdej jednostki organizacyjnej),
Wojewddztwo — wojewddztwo dla ktérego jednostka wypetnita sprawozdanie ze swojej
dziatalnoéci,

Status — status sprawozdania informujacy na jakim etapie jest sprawozdanie. Wyrézniamy
nastepujace statusy:

> Nowy — sprawozdanie, ktérym jednostka jeszcze sie nie zajeta,



> Zapisany bez walidacji — sprawozdanie, ktére jednostka wypetniania i zapisata roboczo w
celu pdzniejszego uzupetnienia,
> Wystany do weryfikacji — sprawozdanie, ktdre zostato uzupetnione i wystany do jednostki

nadzorujgcej w celu akceptacji,

o Zwrocony do poprawki — sprawozdanie, ktdre zostato uzupetnione i wystane do
weryfikacji przez jednostke, a ktére w procesie weryfikacji zostato odrzucone przez

jednostke nadzorujaca i zwrécone do jednostki w celu dokonania poprawek,

> Zaakceptowany — sprawozdanie, ktore zostato uzupetnione i wystane do weryfikacji przez
jednostke, a ktdre w procesie weryfikacji zostato zaakceptowane przez jednostke

nadzorujaca.

Eksport — mozliwos¢ eksportu sprawozdania do formatu Excel, M HTML lub

PDF;

& - aktywowanie sprawozdania. Opcja dostepna jedynie w momencie kiedy nie zostata
jeszcze podjeta decyzja dotyczaca sposobu wypetniania sprawozdania (czy zbiorczo za cafg
dziatalno$¢, czy zbiorczo z podziatem na wojewddztwa, czy indywidualnie dla kazdej jednostki
organizacyjnej);

O [ [k

sprawozdania,

mozliwoé¢ ©- podgladu historii sprawozdania, L g uzupetnienia

¥ - zaimportowania wypetnionego sprawozdania z pliku XML.

Dla jednostek, ktore majg pod sobg jednostki podrzedne w momencie kiedy ze sprawozdaniem nic
jeszcze nie byto robione majg dostepng jedynie opcje # aktywowania formularza. Po jej wybraniu
uzytkownik zostanie poproszony o podjecie decyzji w jaki sposdb bedzie uzupetniat sprawozdanie
(Rysunek 26):

— na koncie uzytkownika bedzie widniato
jedno sprawozdanie danego typu, ktdére uzytkownik bedzie wypetniat dla catej swojej
dziatalnosci,

— sprawozdania zostanie
powielone na tyle egzemplarzy danego rodzaju w ilu réznych wojewddztwach jednostka
prowadzi dziatalno$¢. Do kazdego egzemplarza sprawozdania zostanie przypisane oddzielne
wojewddztwo.

— sprawozdanie
zostanie powielone na tyle egzemplarzy danego rodzaju ile jednostka posiada podlegtych pod
siebie jednostek organizacyjnych. Do kazdego egzemplarza sprawozdania zostanie przypisany
oddzielny kod kolejnej jednostki organizacyjnej.



SSRMZ

Sprawozdanie o pracujgcych w podmiotach wykonujgcych
dziatalnos$é¢ lecznicza, 21, 2012

Jak chcesz uzupenic dane sprawozdanie?

Uzupelnij zbiorczo za calg dzialalnosé
Uzupelnij zbiorczo z rozbiciem na wojewédztwa

Uzupetnij indywidualnie za kazda jednostke organizacyjna

Rysunek 26. Wybar sposobu uzupetniania sprawozdania.

Po aktywowaniu sprawozdania przy kazdym jego egzemplarzu pojawig sie nastepujgce opcje:

e Eksport — mozliwoé¢ eksportu sprawozdania do formatu Excel, HTML lub
PDF;
. O [ [& mozliwoé¢ ©- podgladu historii sprawozdania, L g uzupetnienia

sprawozdania, - - zaimportowania wypetnionego sprawozdania z pliku XML;
e B -mozliwo$é usuniecia sprawozdania;
o & _mozliwosc przeczytania Instrukcji sposobu wypetniania sprawozdania.

W przypadku wybrania opcji © podgladu historii sprawozdania na ekranie pojawi sie lista zmian

jakie zachodzity na danym sprawozdaniu (Rysunek 27).

SSRMZ » Historia MZ-G84 - Sprawozdanie o zatrudnienio wybranej kadry rmedyezne) w administracii | szkobach wsaych

Historia MZ-88A - Sprawozdanie o zatrudnieniu wybranej kadry
medycznej w administracji i szkolach wyzszych

Wydwietlono rezultaty 1-2 z 2

Aktywne do  Status Imie i nazwisko (login) / Nazwa Data 20 &
- x

20131231 zwrdcony do poprawki Centrum Systemdw Informacyjnych Ochrony Zdrowia 2012-10-08 15:54:29 LR

2031231 wystany do weryfikacji Jan Kowalski (jkowalski) 2012-10-08 15:52:50 L

Rysunek 27. Historia sprawozdania.

Kazda operacja wykonana na sprawozdaniu jest zarejestrowana w historii i okreslona przez
nastepujace pola:

e Aktywne do — data do kiedy aktywne jest sprawozdanie,

e Status - status sprawozdania,

e Imie i nazwisko (login) / Nazwa — Imie, nazwisko i login uzytkownika wykonujgcego operacje
na sprawozdaniu. W przypadku jezeli jest to pracownik jednostki nadzorujacej zamiast tych
danych znajduje sie informacja o nazwie jednostki,

e Data — data wykonania operacji na sprawozdaniu,

e @ _podglad sprawozdania,



e W . podglad powodu zwrécenia sprawozdania do poprawki (wystepuje tylko w przypadku

operacji zwrdcony do poprawki).

Jezeli uzytkownik chce uzupetni¢ sprawozdanie musi przy danym egzemplarzu wybraé L4 Pojawi sie

woéweczas formularz do uzupetnienia. Po wypetnieniu sprawozdania uzytkownik ma mozliwos¢:

. — wystania sprawozdania do weryfikacji i akceptacji przez jednostke nadzorujaca,
. — sprawdzenia poprawnosci wypetnionego sprawozdania,
° — zapisania czeSciowo wypetnionego sprawozdania

w celu pdzniejszego uzupetnienia i wystania.
W celu wykonania odpowiedniej operacji na sprawozdaniu nalezy wybra¢ odpowiedni przycisk

znajdujacy sie pod sprawozdaniem (Rysunek 28).
SSRMZ »

MZ-88A wersja 2, Sprawozdanie o zatrudnieniu wybranej kadry
medycznej w administracji i szkotach wyzszych

Fola ohowigzkowe oznaczne sa griazdka ™

Ministerstwo Zdrowia, Centrum Systemdw Informacyjnych Ochrony Zdrowia

Mamwa | Adres jednostkl sprawdzdaweze) © Mumer ldentyfikacyjny REGON *

Adresat: Centrum Systemow Informacyinych Ochrony Zdrowia

Przekazac do dnia 15 lutego 2013 roku za rok 2012

Psycholodzy
Zatrudnieni ogdtern w osobach w Ty specjalisci
0 ]

Dane osoby sporzadzajgce] spraviozdanie

Irnig * Mamwisko *

Telefon ™

Wyslij Weryfikuj bez wysytania Zapisz do uzupetnienia na pozniej

Rysunek 28. Uzupetnianie sprawozdania.

Po wypetnieniu sprawozdania konieczne jest jego wystanie. Po wybraniu opcji sprawozdanie

jest wysytane do weryfikacji, a tym samym jest przenoszone do zaktadki Oczekujgce na weryfikacje.




UWAGA! Sprawozdanie mozna wystac¢ do weryfikacji tylko w momencie kiedy jest w petni
uzupetnione oraz nie narusza regut twardych natozonych na pola. W przypadku
wystgpienia niespetniania regut miekkich system poinformuje uzytkownika o tym oraz

poprosi o podjecie decyzji, czy uzytkownik chce wysta¢ sprawozdanie mimo ich naruszenia.

Mozliwe jest zweryfikowanie poprawnosci wypetnienia sprawozdania zanim uzytkownik sie
zdecyduje je wysta¢. W tym celu konieczne jest wybranie przycisku . Po
wybraniu tej opcji na gérze sprawozdania zostanie wyswietlony wynik jego weryfikacji wraz z

ewentualnymi btedami w przypadku gdy weryfikacja ma wynik negatywny (Rysunek 29).

UWAGA! W przypadku wystgpienia btedéw lub naruszenia twardych lub miekkich regut
system poinformuje nas o tym wyswietlajac odpowiednie informacje na samej gorze
sprawozdania oraz zaznaczajac na czerwono pola, ktérych dotyczg btedy.

Dodatkowo, przy kazdym komunikacie znajdujacym sie w goérnej czesci sprawozdania
znajduje sie strzatka po nacisnieciu na ktdrg system zaznacza komunikat na niebiesko oraz
przenosi uzytkownika do pierwszego pola, ktorego btad dotyczy. Wszystkie pola dotyczace
danego btedu sg wyrdznione przez niebieskie obramowanie oraz zétte tto.

Jezeli btad dotyczy reguty wéwczas po najechaniu na btedne pola zostanie dodatkowo
wyswietlony komunikat btedu.

Jezeli btad nie dotyczy regutly, a jedynie pojedynczego pola wowczas komunikat btedu

zostanie ponownie wyswietlony na poczatku sekcji w ktdorej wystepuje btedne pole.




S8RMZ » Uzupetnianie sprawozdaniablZ-108 - Sprawozdanie o uprawnionych do wykonywania zawodu pielggniarki | potazne)

S bledy w formularzu, popraw je konieczniel

MZ-10B wersja 7, Sprawozdanie o uprawnionych do wykonywania
zawodu pielegniarki i potoznej

Fola chowigzkowe oznaczne sa gwiazdka *

Popraw bledy:

Bledy walidacji regul twardych

1. Daziat | Czest B. Wojewddziwo dolnoslgskie. Liczba pielegniarek razem [punkt 1) musi by¢ wieksza od [punkt 2) liczby pielegniarek w tym kobiet, 4

2. Dziatl. Czesé B. Wijewddziwo dolnoslgskie. Liczba pielegniarek wiym kobiet (punkt 2) musi sie réwnad liczbie kobiet z punktdw przedstawiajacych podziaby wiekowe (34547 +3+11) 4

3. Daziat | czgse A, Wojewodztwo dolnoslgskie. Punkt 3 liczba pielegniarek z wyksztatceniem wyZzszym medycznym musi by wigksza lub riwna liczbie pielegniarek z wyksztatceniem
wyzszym z mor pielegniarstwalpunkt 4) &

Wiersz 12. Wojewddztwo Slaskie
3. Grupowe praktyki pielegniarek
Wartosé w tym polu nie moze byé pusta.

Imig | nazwisko osoby, kidra sporzadzita sprawozdanie &
Wartosc w tym polu nie moze byé pusta.

Telefon osoby, kidra sporzadzita sprawozdanie &
Wartoseé w tym polu nie moze byé pusta.

Migjscownsc 4
Wartoseé w tym polu nie moze byé pusta.

WIERSZ 01. WOJEWODZTWO DOLNOSLASKIE

1. Liczba pielegniarzy razem * 2. W tym kobiet*

E ) 1

3. Kobiety ponizej 35 lat *
E )

5. Kobiety 35—44 lata *

E l 0

7. Kobiety 45-54 lata * 8. Meiczyzni 45-54 lata *

E ) 0

9. Kobiety 55-64 lata * 10. Meiczyini 55-64 lata *

E l 0

11. Kobiety 65 lat | wiecej * 12. Meiczyzni 65 lat | wiecej *
E ) 0

Imig i nazwisko osoby, ktdra sporzadzita sprawozdanie
Wartosc w tym polu nie moze bye pusta.

Telefon osoby, ktdra sporzadzita sprawozdanie
Wartosc w tym polu nie moze bye pusta.

hiejscowose
YWartosc w tym polu nie moze byc pusta.

Imie i nazwisko osoby, ktora sporzadzita sprawozdanie * Telefon osoby, ktora sporzadzita sprawozdanie *
Miejscowosé * Data™
[ l 2012-11-10

Imie i nazwisko osoby dziatajacej w imieniu sprawozdawcy *

Jan kowalski

Weryfikuj bez wysytania Zapisz do uzupelnienia na pézniej

Rysunek 29. Weryfikacja sprawozdania.



Opcja stuzy do zapisania wersji roboczej sprawozdania. Jest
ona przydatna szczegdlnie w momencie, gdy uzytkownik czesciowo wypetnit sprawozdania i jest
zmuszony ten proces przerwac. Wowczas korzystajac z tej opcji zapisywane sg wszystkie wypetnione
dane. W procesie tym sprawozdanie nie jest weryfikowane co umozliwia zapisanie sprawozdania

rowniez z btedami lub niewypetnionymi wszystkimi polami.

UWAGA! W przypadku wybrania opcji konieczne
jest ponowne otworzenie sprawozdania do uzupetnienia, wypetnienie brakujgcych danych

oraz przejscie przez proces weryfikacji i wystania sprawozdania.

¥ zaimportowania wypetnionego sprawozdania z pliku XML,

Jezeli uzytkownik wybierze opcje
wowczas pojawi sie ekran z prosbg o wskazanie pliku XML jaki ma zosta¢ zaimportowany (Rysunek
30).

SSRMZ » Irport sprawnzian 7 plikn 0

Import sprawozdan z pliku XML

Import formularza MZ-88 - Sprawozdanie o pracujgcych w podmictach wykonujacych dziatalnoss lecznicza.

YWhyhierz plik =ML do impartu

| || Przegladaj..

Rysunek 30. Import sprawozdania z pliku XML.

Po wskazaniu pliku i wybraniu w przypadku gdy plik jest nieprawidtowy zostanie

wyswietlony odpowiedni komunikat (Rysunek 31).

Import sprawozdan z pliku XML

Import formularza MZ-88 - Sprawozdanie o pracujgcych w podmiotach wykonujacych dziatalnoss lecznicza.
Flik nie waliduje sig poprawnie ze schematem X501

Wyhierz plik #hL doimportu

Przeglada,.

Rysunek 31. Komunikat btedu importu nieprawidtowego pliku XML.

Jezeli importowany plik XML jest poprawny wéwczas uzytkownik po wybraniu zostanie
przeniesiony do ekranu uzupetniania sprawozdania, gdzie w poszczegdlnych polach bedy znajdowaty
sie dane zaciggniete z pliku XML. Na samym dole sprawozdania dostepne bedg opcje:

. — wystanie sprawozdania do weryfikacji,




. —zweryfikowanie poprawnosci wypetnienia sprawozdania,
. — zapisanie wersji roboczej sprawozdania.

=

Jezeli uzytkownik wybierze opcje ® usuniecia sprawozdania, wowczas zostanie poproszony o

potwierdzenie tej czynnosci (Rysunek 34).

Spravwordanie Tostanie usuniste bezpowrotnie. CTy choesz kontynuowas?

ok | [ Al

Rysunek 32. Potwierdzenie usuniecia sprawozdania.

Jezeli wybierze przycisk wowczas sprawozdanie to jest usuwane wraz ze wszystkimi jego
egzemplarzami (jezeli powstaty na skutek aktywowania sprawozdania i wyboru sposobu jest
wypetniania lub

). Wszystkie usuniete egzemplarze trafiajg

do zaktadki Sprawozdania -> Usuniete znajdujacej sie w czesci MOJE. W miejsce usunietego

sprawozdania w czesci MOJE w zaktadce Sprawozdania -> Do uzupetnienia wstawiane jest nowe

sprawozdania do uzupetnienia, ktére w przypadku jednostek posiadajgcych podlegte jednostki

organizacyjne wymagato bedzie aktywacji i wyboru sposobu uzupetniania.

5.1.2. Sprawozdania oczekujace ma weryfikacje
W przypadku wejscia w Sprawozdania, a nastepnie w czesci MOJE w zaktadke Oczekujgce na
weryfikacje zostanie wyswietlona lista sprawozdan wypetnionych przez jednostke do jakiej jest

przypisany uzytkownik (Rysunek 33) wraz z :

e Eksport — mozliwoscig eksportu sprawozdania do formatu Excel, HTML lub
PDF;

. 0o

e B -mozliwo$é usuniecia sprawozdania;

- mozliwoscia 0. podgladu historii sprawozdania lub * - podgladu sprawozdania;

e & _mozliwosc przeczytania Instrukcji sposobu wypetniania sprawozdania.



SSRMZ » Sprawozdania oczekujace na wenfikacie
Sprawozdania oczekujgce na weryfikacje

Wyszukivwanie zaawansowane

Wyydwietlono rezultaty 1-1 2 1.

Typ Rok Aktywne do  Regon Typ jednostki Nazwa jednostki Kod jednostki Wojewddztwo Eksport EIRE Y
A A x
hZ-B84 2013 2013-12-31 8934237 1481358 FRIEDS Miepubliczny Zaktad Opieki mazowieckie
Fdrowiotnej MED [oX.3

Rysunek 33. Sprawozdania oczekujace na weryfikacje.

UWAGA! W przypadku wyboru opcji @ podgladu sprawozdania otwierany jest formularz

bez mozliwosci wprowadzenia jakichkolwiek zmian.

=

Jezeli uzytkownik wybierze opcje ™ usuniecia sprawozdania, wowczas zostanie poproszony o

potwierdzenie tej czynnosci (Rysunek 34).

Spravvozdanie zostanie usunicte bezpowrotnie. Czy choesz kontynuowas?

oK ] [ Anulj ]

Rysunek 34. Potwierdzenie usuniecia sprawozdania.

Jezeli wybierze przycisk wowczas sprawozdanie to jest usuwane wraz ze wszystkimi jego
egzemplarzami (jezeli powstaty na skutek aktywowania sprawozdania i wyboru sposobu jest
wypetniania lub

). Wszystkie usuniete egzemplarze trafiaja

do zaktadki Sprawozdania -> Usuniete znajdujacej sie w czesci MOJE. W miejsce usunietego

sprawozdania w czesci MOJE w zaktadce Sprawozdania -> Do uzupetnienia wstawiane jest nowe

sprawozdania do uzupetnienia, ktére w przypadku jednostek posiadajgcych podlegte jednostki

organizacyjne wymagato bedzie aktywacji i wyboru sposobu uzupetniania.

5.1.3. Sprawozdania zwrdécone do korekty
W przypadku wejscia w Sprawozdania, a nastepnie w czesci MOJE wybrania zaktadki Zwrdcone do
korekty pojawi sie lista sprawozdan jakie w procesie weryfikacji zostaty odrzucone i zwrdcone z

powrotem do poprawy.




Sprawozdania zwrécone do poprawy

Wyszukiwanie zaswansowans
Wyyswietlono rezultaty 1-1 2 1.

Typ

sprawozdania Rok Aktywne do Regon Teryt Tvp

i i 0
jednostki Nazwa jednostki Status Eksport v

v v v

MZ-30 2013 2013-05-31 25882358302 1465011 Fodmiot Ad Zwracony
do poprawki

mOE
Rysunek 35. Sprawozdania zwrdécone do korekty.

Uzytkownik ma dostepne nastepujace opcje:

— mozliwos¢ eksportu sprawozdania do formatu “= Excel, HTML lub &= PDF;

o WOGE | mosliwoi¢ M- podgladu powodu odrzucenia, O. podgladu historii
sprawozdania, & - dokonania korekty (poprawienia) sprawozdania;

e B-moiliwoéc usuniecia sprawozdania;

e & _mozliwosc przeczytania Instrukcji sposobu wypetniania sprawozdania.

=

Jezeli uzytkownik wybierze opcje B usuniecia sprawozdania, wdwczas zostanie poproszony o

potwierdzenie tej czynnosci (Rysunek 36).

Spravvozdanie zostanie wsuniete bezpowrotnie. Czy choesz kontynuowads?

oK ] [ =y ]

Rysunek 36. Potwierdzenie usuniecia sprawozdania.

Jezeli wybierze przycisk wowczas sprawozdanie to jest usuwane wraz ze wszystkimi jego
egzemplarzami (jezeli powstaty na skutek aktywowania sprawozdania i wyboru sposobu jest
wypetniania lub

). Wszystkie usuniete egzemplarze trafiaja

do zaktadki Sprawozdania -> Usuniete znajdujacej sie w czesci MOJE. W miejsce usunietego

sprawozdania w czesci MOJE w zaktadce Sprawozdania -> Do uzupetnienia wstawiane jest nowe

sprawozdania do uzupetnienia, ktére w przypadku jednostek posiadajacych podlegte jednostki

organizacyjne wymagato bedzie aktywacji i wyboru sposobu uzupetniania.

5.1.4. Sprawozdania zaakceptowane
W przypadku wejscia w Sprawozdania, a nastepnie w czesci MOJE wybrania zaktadki Zaakceptowane

pojawi sie lista sprawozdan jakie w procesie weryfikacji zostaty zaakceptowane.



Sprawozdania zaakceptowane

Wy szukiwanie Zaawansmyane

Wiy dwistlono rezultaty 1-1 z 1

Typ
B Typ . .
sprawozdania Rok Aktywne do Regon Teryt o=t Nazwa jednostki Status Eksport = 20
A hd v
MZ-584 2013 2013123 00000000000000 1400000 WCZP Mazowieckie mweryfikowany 3 B

Rysunek 37. Sprawozdania zaakceptowane.

Uzytkownik ma dostepne opcje:

. — mozliwos¢é eksportu sprawozdania do formatu Excel, HTML lub PDF;

e & _mosliwoge pogladu historii sprawozdania.

5.1.5. Sprawozdania usuniete
W przypadku wejscia w Sprawozdania, a nastepnie w czesci MOJE wybrania zaktadki Usuniete pojawi

sie lista sprawozdan jakie w zostaty usuniete na jednym z etapéw procesu obiegu sprawozdania. Przy

kazdym sprawozdaniu uzytkownik ma mozliwosc¢ c) podgladu historii sprawozdania, w ktoérej jest

informacja co po kolei dziato sie ze sprawozdaniem oraz mozliwo$¢ podejrzenia jego kolejnych wersji.
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