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Plan prezentacji

1) Jak korzystacC z pomocy?

2) Jak zalogowac sie na strone dane-kosztowe?
3) Jak wypetnic liste OPK?

4) Jak sprawdzi¢ poprawnosc¢ danych?

5) Jak przekazac¢ dane?

6) Jak poprawiac btedy w danych?



Pomoc dla uzytkownika

o

EKRAN STARTOWY  ZALOGU. SIE POMOC/INSTRUKCJA  ZMIEN HASLO
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Najczestsze pytania Materiaty

Postepowanie 33 Postepowanie 34 Postepowanie 37 Postepowanie 35 Postepowanie 38 Postepowanie 39

Postepowanie 40 Postepowanie 41 Postepowanie 42 F anie 43 Postepowanie 44 Projekt Instytuty Postepowanie 46

Postepowanie 47 Postepowanie 48 Postepowanie 49

« Zarzadzenie 28/2019 - Plik finansowo-ksiegowy (FK)
« Zalgcznik do Zarzadzenia 28/2019 - plik FK

» Na stronie znajduje sie modut pomocy, ktoéry obejmuje instrukcje i najczesciej
zadawane pytania.

Prosimy o zapoznanie sie z dostepnymi materiatami przed wypetnieniem formularzy.

Plik FK umieszczony na stronie jest szablonem Panstwa pliku. Wiasciwy plik bedzie
dostepny dla Panstwa po przestaniu i akceptaciji listy OPK.



Logowanie na stronie

» Dane do pierwszego logowania na stronie zostang przestane w zatgczniku do wniosku
0 udostepnienie danych.

System wymusi zmiane hasta przy pierwszym logowaniu.
Ze wzgledu na polityke bezpieczenstwa Agencji hasto musi by¢ zmieniane co 30 dni.

Te same dane logowania bedg wykorzystywane w kolejnych postepowaniach.

EKRAN STARTOWY  ZALOGUJ SIE  POMOC/INSTRUKCJA  ZMIEN HASLO

Uzytkownik (login) to numer
REGON podmiotu.
W szczegolnych przypadkach

Instrukcja korzystania ze strony ] X :
moze byc to inny numer.

Dane kosztowe AOTMIT

/
/
Uzytkownik: szZpital

Hasto:

Zaloguj sie

Odzyskiwanie hasta resetuj hasto.




Zmiana hasta

Ze wzgledow bezpieczenstwa HASLO:

Musi zawiera¢ co najmniej 8 znakow.
Nie moze by¢ powszechnie uzywanym hastem.

Powinno zawiera¢ mate i wielkie litery oraz znaki specjalne lub numery.

VvV V V V

Nie powinno by¢ podobne do poprzednich haset.



Ekran startowy

» Po zalogowaniu na ekranie startowym bedg pojawiaC sie postepowania,
w ktorych uczestniczy jednostka.

» Nalezy pamieta¢, ze w tym samym momencie na stronie moze byc¢
zalogowanych kilku uzytkownikow, jednak nie mogg oni pracowac nad tg samg
tabela.

EKRAN STARTOWY POMOC/INSTRUKCJA  WYLOGUJ SIE ZMIEN HASLO

FPostepowanie nr 32 - FK, rok 2016, typ danych: fk

Postepowanie nr 40 _Dane FK_urologia, rok 2017, typ danych: ik

Fostepowanie nr 40_Urologia_Dane Szczegolowe, rok 2017, typ danych: daneszcz
Postepowanie nr 42 - Dane FK onkologia, rok 2017, typ danych: Tk

Fostepowanie nr 42 - Dane DSz onkologia, rok 2017, typ danych: daneszcz
Postepowanie nr 49-Dane FK, rok 2018, typ danych: Tk




Odzyskiwanie hasta

» Utracone hasto mozna odzyskac korzystajgc z opcji RESETUJ HASLO.

» Adres e-mail, na ktéry zostanie wystana wiadomos¢ zawierajgca link do resetowania
hasta, powinien by¢ zgodny z adresem e-mail podanym w ankiecie.

Instrukcja korzystania ze strony

Dane kosztowe AOTMIT

Uzytkownik: “ |

Hasfo: ‘ |

@skiwanie hasta resetuj has)

Prosimy o podanie adresu e-mail osoby do kontakiu. Adres e-mail powinen byc zgodny Z adresem wpisanym w Ankiecie. Po kliknieciu przycisku "resetuj
hasto”, na podany adres zostanie wystana wiadomosc z linkiem, ktéry umoZliwi ustanowienie nowego hasta. Prosimy o Klikniecie w link i wpisanie
nowego hasta. Nowe hasto powinno byc zgodne z politykg haset na naszej stronie.

W przypadku niepowodzenia w odzyskiwaniu hasta prosimy o kontakt pod adresem dane-kosztowe(at)aotm.gov.pl

Adres email:|
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Resetuj hasto




Uzupeinienie listy OPK

> Pierwszym etapem procesu przekazywania danych FK jest uzupetnienie
| przestanie do weryfikacji listy OPK.

» Po zaakceptowaniu listy OPK i otrzymaniu przez AOTMIT podpisanego
oswiadczenia podmiotu zostanie otwarty dostep do wypetniania danych.

Dane finansowo-ksiegowe

Instrukcja

+ Prosimy o wypetnienie listy OPK

« Jesliliczba pdl jest zbyt mata dla Panstwa placowki, prosimy o skorzystanie z przycisku "Dodaj pola"

» Formularz pozwala na wklejanie listy OPK z Excel'a

» Po wpisaniuw/wklejeniu danych nalezy klikngc przycisk ZAPISZ, kidry najduje sie na dole strony

» Po zapisaniu listy OPK prosimy o upewnienie sie, czy wszystkie dane zostaty wpisane poprawnie

- Jesli dane zostaty wpisane poprawnie, prosimy o klikniecie przycisku PRZESLIJ DO AOTMIT w celu weryfikacji
listy OPK przez pracownikéw AOTIMIT

Uproszczone
Numer konta OPK Nazwa OPK Kod resortowy Rok dane FK @ Usun

| Zapisz ‘ | Dodaj pola: 8




Wgrywanie danych na strone

DANE OGOLNE
SPRAWDZ DANE
IMPORT EXCEL

POBIERZ
WZOR FK

PRZESLIJ DO
WERYFIKACJI

Otwarty dostep do wypetniania danych umozliwia pobranie
wzoru pliku FK z uzupetnionymi numerami oraz nazwami
osrodkéw powstawania kosztow zadeklarowanych na liscie OPK
— przycisk POBIERZ WZOR FK.

Po uzupetnieniu wzoru pliku rzeczywistymi danymi jednostki,
nalezy wgra¢ plik na strone za pomocg przycisku IMPORT
EXCEL.

I.  Dane z pliku Excel zostang automatycznie zaczytane do aplikaciji.

ii. Na stronie uruchomi sie jednoczesnie walidacja danych
weryfikujgca kompletnos¢ i poprawnos¢ danych.

Jak poprawnie wgrac plik Excel na strone dane-kosztowe?
I.  Nazwa pliku nie powinna zawierac polskich znakéw.

ii.  Nie nalezy zmienia¢ struktury pliku FK tj. nie zmieniaC kolejnosci
I nazw arkuszy oraz nie dodawac i nie usuwac¢ kolumn/wierszy we
wzorach tabel.



Dane ogoélne

Zaktadka DANE OGOLNE zawiera
m. in. informacje teleadresowe.

Nie wszystkie pola sg edytowalne.

Prosimy o uzupetnienie informaciji

0 osobie do kontaktu.

W zaktadce znajdujg sie dodatkowe
pola, ktére pomogg okresli¢ charakter
dziatalnosci szpitala.

Na dole panelu znajduje sie pole
Uwagi, w ktorym podmiot moze
uwzglednic istotne informacje
dotyczgce przekazywanych danych.

Kod swiadczeniodawcy

Nazwa swiadczeniodawcy

Ulica

Iigjscowosc

Kod pocztowy

Imie
Dane oscby do kontaktu

Nazwisko
Dane oscby do kontakiu

Adres e-mail
Dane osoby do kontaktu

Telefon
Dane osoby do kontaktu

Mumer oddziatu wojewddzkiego NFZ
Wielkos¢ miejscowosci
Forma dziatalnosci

Czy szpital prowadzi dziatalnosc dydaktyczng w zakresie ksztatcenia
pielegniarek, potoznych lub lekarzy?

llosc ozek w podmiocie

Uwagi

12345678
XYZ

ul. Przeskok 2
\Warszawa

00-032

Nieznany
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Sprawdzanie i poprawianie bledow

» Wgranie pliku Excel na strone dane-kosztowe za pomocg opcji IMPORT EXCEL
uruchomi automatyczng weryfikacje danych. Jesli w danych wystgpig btedy, na
stronie wyswietlg sie komunikaty.

» Prosimy o przeczytanie wszystkich komunikatow, a nastepnie poprawienie
btedow lub wpisanie wyjasnien w polu Uwagi w sytuacji, jesli btedu nie da sie
poprawic.

» Zalecamy nanoszenie i zapisywanie korekt w pliku Excel, a nastepnie wgrywanie
pliku na strone. Jest to najbardziej bezpieczna metoda postepowania.

» W przypadku recznego poprawiania btedéw na stronie, nalezy ponownie
uruchomi¢ walidacje klikajgc przycisk SPRAWDZ DANE.

» Uwaga! Reczne poprawki na stronie bedg nadpisane przez ponowne wgranie
pliku Excel.

> Jezeli po weryfikacji merytorycznej pojawig sie inne btedy, zostang Panstwo
poproszeni o korekte danych i ponowne przestanie ich do weryfikaciji.
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Opis bledow

» Btedy wymagajgce korekty sg wyswietlane w zaktadce OPK na czerwonym tle.

» W przypadku kiedy btad dotyczy konkretnej pozycji tabeli Tab2, Tab3 lub
Analityki, komunikat wyswietli sie obok wiersza.

OPK medyczne:

Nr opk: 501-01
Nazwa opk: Oddziat kardiologii . -
Ko resoriony 4100 Powrot | OF’KI Tab1 || Tab2 || Tab3 || Anaiityka

+ ObloZenie na tZzko wyliczone na podstawie Panstwa danych wynosi 45 29%_ Prosimy o sprawdzenie liczby osobodni f 16zek podanych w
TAB1

+ Informacja o liczbie etatéw w Tab1 powinna by¢ kompatybilna z przedstawionymi wynagrodzeniami z arkusza FK OPK: tzn. jezeli pojawia
sie wynagrodzenie w pozycji g2 w FK.OPK to powinny pojawic sie etaty w pozycji g2 w Tab1. Prosimy o uzupetnienie jednej z tych pozyciji.

+ W przypadku wystapienia bledow, ktorych nie sa Panstwo w stanie poprawic, prosimy o wpisanie wyjasnien w polu uwagi.

+  Suma amortyzacji ¢1 z Tab3 jest rozna niz zadeklarowana w arkuszu OPK wartosc c1

+ Brak srodkow trwatych z kategorii c1 - budynkow, lokali, prawa do lokali i obiektow inZynierii Igdowej | wodnej

Nr opk: 501-01

Nazwa opk: Oddziat kardiologii . -
Ko resoriony. 2100 Powrot || OPK || Tab1 | Tab2| Tab3 || Analityka

Kod zakresu Kod produktu llo$é produktu

03.4100.030.02 5.51.01.00005027 460 « Kod produktu jest niepoprawny

03.4100.030.02 5.91.01.0005057 10,0 12



Zatwierdzanie danych

» Jesli wprowadzone do aplikacji dane zostaty zweryfikowane i w ocenie podmiotu
sg kompletne i poprawne, nalezy przesta¢ dane do weryfikaciji.

PRZESL1J DO Komunikat ze strony dane-kosztowe.aotm.gov.pl
WERYFIKACJI Czy na pewno cheesz zatwierdzic dane?

» Informacja zostanie przekazana Agencji, a Panstwa dane bedg weryfikowane
przez zespot FK.

Zostata wystana prosba o akceptacje danych.

O

Mie majg Panstwo uprawnien do przeglgdania tej strony, mozliwosc edycji zostata wylgczona.
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Mozliwodc edycji przestanych danych uzyskaja Panstwo po odblokowaniu dostepu.



Dziekuje za uwage

14



