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Plan prezentacji

1) Jak korzystać z pomocy?

2) Jak zalogować się na stronę dane-kosztowe?

3) Jak wypełnić listę OPK?

4) Jak sprawdzić poprawność danych?

5) Jak przekazać dane?

6) Jak poprawiać błędy w danych?
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Pomoc dla użytkownika

 Na stronie znajduje się moduł pomocy, który obejmuje instrukcje i najczęściej

zadawane pytania.

 Prosimy o zapoznanie się z dostępnymi materiałami przed wypełnieniem formularzy.

 Plik FK umieszczony na stronie jest szablonem Państwa pliku. Właściwy plik będzie

dostępny dla Państwa po przesłaniu i akceptacji listy OPK.
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Logowanie na stronie

 Dane do pierwszego logowania na stronie zostaną przesłane w załączniku do wniosku

o udostępnienie danych.

 System wymusi zmianę hasła przy pierwszym logowaniu.

 Ze względu na politykę bezpieczeństwa Agencji hasło musi być zmieniane co 30 dni.

 Te same dane logowania będą wykorzystywane w kolejnych postępowaniach.

Użytkownik (login) to numer 

REGON podmiotu. 

W szczególnych przypadkach 

może być to inny numer.
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Zmiana hasła

Ze względów bezpieczeństwa HASŁO:

 Musi zawierać co najmniej 8 znaków.

 Nie może być powszechnie używanym hasłem.

 Powinno zawierać małe i wielkie litery oraz znaki specjalne lub numery.

 Nie powinno być podobne do poprzednich haseł.
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Ekran startowy

 Po zalogowaniu na ekranie startowym będą pojawiać się postępowania,

w których uczestniczy jednostka.

 Należy pamiętać, że w tym samym momencie na stronie może być

zalogowanych kilku użytkowników, jednak nie mogą oni pracować nad tą samą

tabelą.
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Odzyskiwanie hasła

 Utracone hasło można odzyskać korzystając z opcji RESETUJ HASŁO.

 Adres e-mail, na który zostanie wysłana wiadomość zawierająca link do resetowania

hasła, powinien być zgodny z adresem e-mail podanym w ankiecie.
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Uzupełnienie listy OPK

 Pierwszym etapem procesu przekazywania danych FK jest uzupełnienie

i przesłanie do weryfikacji listy OPK.

 Po zaakceptowaniu listy OPK i otrzymaniu przez AOTMiT podpisanego

oświadczenia podmiotu zostanie otwarty dostęp do wypełniania danych.
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Wgrywanie danych na stronę

 Otwarty dostęp do wypełniania danych umożliwia pobranie

wzoru pliku FK z uzupełnionymi numerami oraz nazwami

ośrodków powstawania kosztów zadeklarowanych na liście OPK

– przycisk POBIERZ WZÓR FK.

 Po uzupełnieniu wzoru pliku rzeczywistymi danymi jednostki,

należy wgrać plik na stronę za pomocą przycisku IMPORT

EXCEL.

i. Dane z pliku Excel zostaną automatycznie zaczytane do aplikacji.

ii. Na stronie uruchomi się jednocześnie walidacja danych

weryfikująca kompletność i poprawność danych.

 Jak poprawnie wgrać plik Excel na stronę dane-kosztowe?

i. Nazwa pliku nie powinna zawierać polskich znaków.

ii. Nie należy zmieniać struktury pliku FK tj. nie zmieniać kolejności

i nazw arkuszy oraz nie dodawać i nie usuwać kolumn/wierszy we

wzorach tabel.
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Dane ogólne

 Zakładka DANE OGÓLNE zawiera

m. in. informacje teleadresowe.

 Nie wszystkie pola są edytowalne.

 Prosimy o uzupełnienie informacji

o osobie do kontaktu.

 W zakładce znajdują się dodatkowe

pola, które pomogą określić charakter

działalności szpitala.

 Na dole panelu znajduje się pole

Uwagi, w którym podmiot może

uwzględnić istotne informacje

dotyczące przekazywanych danych.
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Sprawdzanie i poprawianie błędów

 Wgranie pliku Excel na stronę dane-kosztowe za pomocą opcji IMPORT EXCEL

uruchomi automatyczną weryfikację danych. Jeśli w danych wystąpią błędy, na

stronie wyświetlą się komunikaty.

 Prosimy o przeczytanie wszystkich komunikatów, a następnie poprawienie

błędów lub wpisanie wyjaśnień w polu Uwagi w sytuacji, jeśli błędu nie da się

poprawić.

 Zalecamy nanoszenie i zapisywanie korekt w pliku Excel, a następnie wgrywanie

pliku na stronę. Jest to najbardziej bezpieczna metoda postępowania.

 W przypadku ręcznego poprawiania błędów na stronie, należy ponownie

uruchomić walidację klikając przycisk SPRAWDŹ DANE.

 Uwaga! Ręczne poprawki na stronie będą nadpisane przez ponowne wgranie

pliku Excel.

 Jeżeli po weryfikacji merytorycznej pojawią się inne błędy, zostaną Państwo

poproszeni o korektę danych i ponowne przesłanie ich do weryfikacji.
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Opis błędów

 Błędy wymagające korekty są wyświetlane w zakładce OPK na czerwonym tle.

 W przypadku kiedy błąd dotyczy konkretnej pozycji tabeli Tab2, Tab3 lub

Analityki, komunikat wyświetli się obok wiersza.
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Zatwierdzanie danych

 Jeśli wprowadzone do aplikacji dane zostały zweryfikowane i w ocenie podmiotu

są kompletne i poprawne, należy przesłać dane do weryfikacji.

 Informacja zostanie przekazana Agencji, a Państwa dane będą weryfikowane

przez zespół FK.
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Dziękuję za uwagę


