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Gromadzone dane

-

\_

dane finansowo-ksiegowe

KOSZty d O * wybrane uzupetniajgce dane niefinansowe

(m.in. liczba | rodzaj personelu, wymiar
O P K zatrudnienia, liczba t6zek, wyposazenie)

dane kliniczno-kosztowe o pojedynczych

KOSZty do . Swiadczeniach opieki zdrowotne;:

zuzyte leki

paCJ e nta zastosowane wyroby medyczne

zrealizowane procedury




Zakres zbieranych danych

Postepowanie skierowane jest do podmiotéw leczniczych, ktoére w 2019 i/lub 2020 roku
ramach opieki psychiatrycznej dla dzieci i mlodziezy sprawozdalty do NFZ $wiadczenia
Z zakresu:

04.4701.001.02 (swiadczenia psychiatryczne dla dzieci | mtodziezy),

04.2703.001.02 ($wiadczenia dzienne psychiatryczne rehabilitacyjne dla dzieci
| mtodziezy),

04.1701.001.02 (swiadczenia psychiatryczne ambulatoryjne dla dzieci i mtodziezy),

04.9902.400.03 (srodowiskowe centrum zdrowia psychicznego dla dzieci | mtodziezy
— Il poziom referencyjny),

04.9903.400.03 (osrodek wysokospecjalistycznej catodobowej opieki psychiatrycznej
— I11 poziom referencyjny).



Zakres zbieranych danych

oraz (cd)

w strukturze podmiotu funkcjonowaly minimum dwie ze wskazanych komorek
organizacyjnych lub w ramach umowy z NFZ funkcjonowata jedna z wymienionych
komorek a druga komoérka funkcjonowata bez kontraktu z NFZ:

o 2701 (Oddziat dzienny psychiatryczny dla dzieci i mtodziezy) lub 2703 (Oddzial
dzienny psychiatryczny rehabilitacyjny dla dzieci),

e 4701 (Oddziat psychiatryczny dla dzieci),
e 1701 (Poradnia zdrowia psychicznego dla dzieci i mlodziezy),



Plik finansowo-ksiegowy (FK)

Sktada si¢ z pieciu arkuszy:

> FK.OPK - arkusz zawierajacy dane finansowo-ksiggowe oraz dane
0 przychodach za dany rok

> Tabl — tabela zawierajaca dane na temat zasobow ludzkich oraz wybrane
dane niefinansowe (np. liczba t6zek, osobodni)

> Do postepowania 56 obowigzkowe sa tylko arkusze FK.OPK (bez
analityki) i1 Tabl !



Plik finansowo-ksiegowy (FK)

Do postepowania 56 obowiazkowe sa tylko 2 arkusze:

- FK.OPK (bez analityki)
- Tabl !



Plik finansowo-ksiegowy (FK)

OPK — wyodrebniona w strukturze organizacyjnej podmiotu jednostka organizacyjna
dla ktérej gromadzi si¢ pelne koszty zasobow zaangazowanych w tym osrodku:

» koszty osobowe (m.in. lekarzy, pielegniarek czy innego personelu medycznego)
» koszty lekow, wm, procedur
» koszty infrastruktury

» NIE : na ktorym gromadzi si¢ tylko jeden rodzaj kosztow, np. ,,Instrumentariuszki
bloku operacyjnego”, ,,Znieczulenia bloku operacyjnego” itp.

taczenie takich OPK

» NIE: na ktorym gromadzone sg koszty personelu swiadczacego prace W ramach
réznych jednostek organizacyjnych w szpitalu (np. pielegniarki anestezjologiczne
czy lekarze rezydenci)

uwzglednienie kosztow tego personelu w kosztach

poszczegdlnych jednostek organizacyjnych



Pliki FK

« Zawierajg pelne koszty osrodka powstawania kosztéw (OPK):
1. koszty bezposrednie OPK

2. alokowane koszty posrednie

* (Czes$c¢ podstawowa | 1 Czes¢ podstawowa |l to wybrane, interesujace dla
AOTMIT pozycje przychodowe 1 kosztowe, stuzace do wyliczen
sktadowych taryf (np. stawek)



Arkusz FK.OPK

Czes¢ podstawowa 1
- PRZYCHODY

Czesc podstawowa 11
- KOSZTY

CzeS¢ szczegolowa

-ANALITYKA

* Przychody z tytulu kontraktu z NFZ

* Przychody z tytuln nadwykonan

* Przychody z tytulu lekow refundowanych odrebnie

* Przychody z innych tytulow (np. dotacje, refundacja wzrostu
wynagrodzen pielegniarek. refundacja wynagrodzen rezydentow itd.)

* Koszty lekow i wyrobow medycznych

* Koszty amortyzacji

* Koszty procedur

* Koszty zarzadu

*Koszty W}magmdzen personelu wraz z pochodnymi wynikajace z
tytuln umoéw o prace w podziale na grupy personelu

* Koszty wynagrodzen personelu wynikajace z umow cywilno-
prawnych, kontraktow w podaziale na grupy personelu

* Koszty wynagrodzen rezydentow w podziale na wynagrodzenia
refundowane i ze Srodkow wlasnych podmiotu

* Koszty transportu medycznego

*Koszty wyzywienia pacjentow
* Pozostale koszty

-Bezposredme knszty rodzagowe przedstamane z




Arkusz FK.OPK

Czesc
podstawowa |

[Numer konta OPK

np. 510-01

przychody)

Czesc¢
podstawowa |l
(koszty)

Y&y4

szczegotowa

fopk= uéu’;‘:::“ KontalOBK R np. Oddziat Choréb Zakaznych
Kod resortowy™ yaujacy < komrki organizacyjne], stanowiacy czeS¢ Vil systemu resortowych kodéw identyfikacyjnych [jedh P
komdrka ma wigcej kodow, nalezy je podac po przecinku]
Rok: 2018
SRTPR— ey —p— o ——
1 [PRZYCHODY RAZEM: (suma pozycji2, 3, 415) 14 258 608,62
2 ychody 2NFZ (w czesci wynikajacej z kontraktu dotyczace danego okresu) 7190300,0¢
3 ychody f zreali ‘w danym roku (niezaleznie od tego czy zostaly zapfacone) 21587 945,0¢
4 ychody 6 ie (np. i ia i programy lekowe) 3509 755,0
Praychodyz innych tytuléw (np. dotacje, refundacja warostu 7 pi . refundacja 70 008.0
ICZESC PODSTAWOWA 11 - KOSZTY (dla zdefiniowanych kategorii kosztowych [poz. A-K] nalezy przyporzadkowac wlasciwe koszty z danych FK
mieszczonych ponizej w czesci Stowej)
Koszty calkowite 5q réwne sumie pozyciiB, G, D, E F, G, H, 4, K, L) 12 966.955,54
8 oszty lekéw i wyrobow medyeznych (suma pozysji b1 do b3) 4311632,43
b1 w tym: lekow (np. chemi programy 3597 250,01
b2 w tym: pozostatych przypisywanych na pacjenta 709093,13
b3 w tym. ta (np. i y bloku) 52893
c (oszty amortyzacii? (suma pozycjicl do c5) 194 132,0
1 w tym: budynkdw, lokali, prawa do lokali  obiektdw inzynieriilqdowej i wodnej 62 300,0¢
2 w tym: urzqdzeri technicznychi maszyn 78 140,0¢
3 w tym: $rodkdw transportu
« w tym: innych $rodkow trwalych 15 687,0¢
5 w tym: wartosci niematerialnych iprawnych 38 005,0(
D (oszty procedur’ 1656554,2
E oszty zarzadu®, w tym ia personelu 210794,59
F oszty personelu wraz z i wynikaja o prace® (suma pozycjif1 do f15) 2605 973,15
f1 w tym: lekarzy za prace w normalnej ordynacji® 354 206,03
2 w tym: lekarzy niebedqcych rezydentami za dyzury w miejscu’ 64937,77]
3 w tym: lekarzy niebedqcych rezydentami za dyzury w gotowos 53130,9¢
14 w tym: lekarzy 2a realizacjg procedur 129895,43
5 w tym: pielegniarek i potoznych 1816 319,0¢
f6 w tym: perfuzjonistow
7 wtym: uzaleznieri
8 w tym: dietetykow
19 w tym: logopeddw
110 wtym: mgr
f11 w tym: fizykow medycznych
f12 w tym: technikow (radiologi elektroradiologii itd.)
f13 w tym: terapeutow zajeciowych
f14 w tym: 0 ko itd.) 143 633,00
115 W f}{m e T(salowych, rej sekretarek pi 43 851,0(
G oszty 2 uméw cywilno-prawny itp. (suma pozycji g1 do g15) 970995,31
g1 w tym: lekarzy niebedqcych rezydentami za prace w normalnej ordynacji® 679 696,72
92 w tym: lekarzy niebdqcych rezydentami za dyzury w miejscu” 97099,59
93 w tym: lekarzy niebedaqcych rezydentami za dyzury w gotowosci® 194 199,04
g4 w tym: lekarzy i 2a realizacje procedur
g5 w tym: pielegniarek i potoznych
96 w tym: perfuzjonistow
97 w tym: uzaleznieri
98 w tym: dietetykow
99 w tym: logopedow
910 w tym: fiz mgr
911 w tym: fizykow medycznych
912 w tym: technikow (radiologi, elektroradiologiiitd.)
913 w tym: terapeutow zajgciowych
g14 wtym: 0, ikor itd.)
915 w tym: ! * (salowych, sekretarek pi
H Wynagrodzenia rezydentéw (suma pozysji h1 do h2) 69 661,2(
h1 refundowane 49 758,01
h2 ze $rodkéw wlasnych podmiotu leczniczego 19903,2
| [rransport medyczny 11841,9(
1 Wyzywienie pacjentow’® 13 852,0(
K (0szty pracowni cytostatykow. 1250 938,01
L Pozostate koszty™* 1670580,79
“peina R - pn [2 OPK z systemu KsIGEOWEgO swiadczeniodawcy , Bazie numery | nazwy
szczeg6lowosé powinny wynikaé ze stosowanego u éwiadczeniodawcy planu kont.
m:;::;‘r::go Nazwa konta analitycznego bt o
X1 e

Lityvzlea)

JI\MI

p. Odziez ochronna robocza T

p. Sprzet med. j




FK.OPK — czes¢ podstawowa | (przychody)

Numer konta OPK np. 510-01
Nazwa konta OPK . . z
[OPK = Osrodek Powstawania Kosztow] 102 (GGLHE G Ie 92 EHI e
Kod resortowy®® charakteryzujacy specjalnos¢ komaérki organizacyjnej, stanowiacy czeséé VIII systemu nb. 4340
resortowych kodow identyfikacyjnych [jesli komdrka ma wiecej koddw, nalezy je podaé po przecinku] P
Rok: 2018
CZESC PODSTAWOWA | - PRZYCHODY (dla zdefiniowanych kategorii nalezy przyporzadkowaé wtasciwe
przychody):
1 PRZYCHODY RAZEM: (suma pozycji 2, 3, 4i 5) 14 258 608,62
) Przychody z tytutu kontraktu z NFZ (w czesci wynikajgcej z kontraktu dotyczgce danego 7190 300,00
okresu)
3 Przychody z tytutu nadwykonan zrealizowanych w danym roku (niezaleznie od tego czy 2 587 945,00
zostaty zaptacone)
4 Przychody z tytutu lekéw refundowanych odrebnie (np. chemioterapia i programy lekowe) 3509 755,00
Przychody z innych tytutéw (np. dotacje, refundacja wzrostu wynagrodzen pielegniarek,
5 ) ) L 970 608,62
refundacja wynagrodzen rezydentdw itd.)




FK.OPK — czes¢ podstawowa Il (koszty)

KOSZTY CALKOWITE?, w tym:
A (koszty catkowite sg réwn: sumie pozycji B, C, D, E, F, G, H, |, J, K) 11716 017,54
Koszty lekéw i wyrobéw medycznych (suma pozycji b1 do b3) 4311632,43
b1 w tym: lekéw refundowanych odrebnie (np. chemioterapia, programy lekowe) 3597 250,00
b2 w tym: pozostatych przypisywanych na pacjenta 709 093,13
w tym: pozostatych nieprzypisywanych do pacjenta (np. stanowigcych koszt osobodnia lub
b3 . 5 289,30
infrastruktury bloku)
C Koszty amortyzacji? (suma pozycji c1 do c5) 194 132,00
cl w tym: budynkow, lokali, prawa do lokali i obiektow inzynierii lgdowej i wodnej 62 300,00
c2 w tym: urzqdzen technicznych i maszyn 78 140,00
c3 w tym: srodkdw transportu
c4 w tym: innych srodkéw trwatych 15 687,00
c5 w tym: wartosci niematerialnych i prawnych 38 005,00
D  [Koszty procedur® 1 656 554,21
E |Koszty zarzadu®, w tym wynagrodzenia personelu administracyjnego 210 794,59
F Kosth' wynagrodzer personelu wraz z pochodnymi wynikajace z tytutu uméw o prace® (suma 2 605 973,15
pozycji f1 do f15)
fi w tym: lekarzy niebedgcych rezydentami za prace w normalnej ordynacji® 354 206,03
12 w tym: lekarzy niebedgcych rezydentami za dyzury w miejscu’ 64 937,77
f3 w tym: lekarzy niebedqcych rezydentami za dyzury w gotowosci® 53 130,90
f4 w tym: lekarzy niebedgcych rezydentami za realizacje procedur medycznych’ 129 895,45
f5 w tym: pielegniarek i pofoznych 1816 319,00
fé6 w tym: perfuzjonistow
f7 w tym: psychologow, psychoterapeutow, terapeutow uzaleznien
f8 w tym: dietetykow
f9 w tym: logopedow
f10 w tym: fizjoterapeutow, rehabilitantdéw, technikdw rehabilitacji, masazystow, mgr rehabilitacji
f11 w tym: fizykdw medycznych
fi12 w tym: technikow (radiologii, elektroradiologii itd.)
f13 w tym: terapeutdw zajeciowych
f14 w tym: pozostatego personelu medycznego™® (ratownikéw medycznych itd.) 143 633,00
w tym: pozostatego personelu niemedycznego®’ (salowych, rejestratorek, sekretarek
f15 . . o . 43 851,00
medycznych, opiekunéw medycznych, sanitariuszy itd.)




FK.OPK — czes¢ podstawowa Il (koszty - cd)

G Koszty W\’/na.groiizzeﬁ personelu' 'wynikajace z umow cywilno-prawnych, 970 995,31
kontraktow itp.”* (suma pozycji g1 do g15)

gl w tym: lekarzy niebedgcych rezydentami za prace w normalnej ordynacji® 679 696,72

g2 w tym: lekarzy niebedqcych rezydentami za dyzury w miejscu’ 97 099,53

g3 w tym: lekarzy niebedqgcych rezydentami za dyzury w gotowosci® 194 199,06

g4 w tym: lekarzy niebedgcych rezydentami za realizacje procedur medycznych’

g5 w tym: pielegniarek i pofoznych

g6 w tym: perfuzjonistow

g7 w tym: psychologdw,

g8 w tym: dietetykow | K. Pozostate koszty
Pozycja K =A - (B+C+D+E+F+G+H+I+J)

g9 w tym: logopedow
410 w tym: fizioterapeut. POzostale koszty — wszystkie koszty nie zawierajace sie w
mgr rehabilitacji pozycjach B — J, stanowigce dopetnienie do kosztéw

g11 w tym: fizykéw medy  catkowitych

gl2 w tym: technikow (rc

gi3 w tym: terapeutdw zajeciowych

gl4 w tym: pozostatego personelu meg Ow medycznych itd.)
15 w tym: pozostatego personelu ni¢ fowych, rejestratorek,

g sekretarek medycznych, opiekur J sanitariuszy itd.)
H Wynagrodzenia rezydentdéw (su do h2) 69 661,20
hi refundowane 49 758,00
h2 ze srodkdéw wtasnych podm; /niczego 19 903,20
| Transport medyczny 11 841,90
J Wyzywienie pacjentéw'? 13 852,00
K Pozostate koszty'* 1 670 580,75




Numer konta OPK! [Uwaga! Prosimy zachowa¢ kolejnos$é wymienianych OPK6w z arkusza FK.OPK] np. 510-01
_l Rok 2018
QJ A Liczba tézek w oddziatach stacjonarnych / miejsc w oddziatach dziennych? 66
(@) B1 Liczba osobodni® (suma za rok) w OPKach stacjonarnych / dziennych 18 708
- B2 |Liczba porad (dotyczy OPKéw ambulatoryjnych)
o C Liczba miesiecy funkcjonowania OPK w roku® . 12
D Liczba sal operacyjnych/zabiegowych funkcjonujgcych w ramach OPK
Liczba zespotdéw operacyjnych w gotowosci w godzinach nocnych i w dni wolne od pracy
dl (liczba sal operacyjnych z obsada pozostajacych w gotowosci w godzinach nocnych i w dni wolne od pracy)6
d2 Rzeczywista iloé¢ godzin pracy sal operacyjnych/zabiegowych funkcjonujacych w ramach OPK’ (suma za rok)
E Lekarze jakich specjalnosci sg zatrudnieni w danym OPK?®
el Rzeczywista iéoéé godzin pracy personelu lekarskiego realizowana poza OPK (dotyczy kosztéw pracy ujmowanych w
ramach OPK)
02 wymienic¢ po przecinku inne OPKi (nr kont OPK), w ktérych realizowane sg godziny pracy lekarzy poza OPKiem
zatrudnienia wskazane w pozycji el
3 Rzeczywista ilos¢ godzin pracg}/ personelu pielegniarskiego realizowana poza OPK (dotyczy kosztéw pracy
ujmowanych w ramach OPK)
o4 wymienic¢ po przecinku inne OPKi (nr kont OPK), w ktérych realizowane sg godziny pracy pielegniarek poza OPKiem

zatrudnienia wskazane w pozycji e3

INFORMACIE O ETATACH Uwaga! - informacja o liczbie etatow powinna by¢ kompatybilna z przedstawionymi wynagrodzeniami z
farkusza FK.OPK, tzn. jezeli pojawia sie wynagrodzenie w pozycji f3 w FK.OPK to powinny pojawic sie etaty w pozycji f3 w Tab1.

Suma za rok liczby etatéw zatrudnionego na umowy o prace personelu (suma za rok — UWAGA: nie Srednia

F miesieczna)® (suma pozycji f1 do f15) 581,96
f1 w tym: lekarzy niebedqcych rezydentami za prace w normalnej ordynacji 39,6
12 w tym: lekarzy niebedgcych rezydentami za dyzury w miejscu® 7,3
f3 w tym: lekarzy niebedgcych rezydentami za dyzury w gotowosci™ 5,9
f4 w tym: lekarzy niebedgcych rezydentami za realizacje procedur medycznych 13,2
f5 w tym: pielegniarek i potoznych 480
fé6 w tym: perfuzjonistow 24
f7 w tym: psychologdw, psychoterapeutow, terapeutow uzaleznien 12
f8 w tym: dietetykow
f9 w tym: logopedow

f10 w tym: fizjoterapeutdw, rehabilitantow, technikow rehabilitacji, masazystow, mgr rehabilitacji

fl1 w tym: fizykéw medycznych

f12 w tym: technikow (radiologii, elektroradiologii itd.)

fi3 w tym: terapeutow zajeciowych

f14 w tym: innych przedstawicieli personelu medycznego (ratownikéw medycznych itd.)

15 w tym: pozostatego personelu niemedycznego (salowych, rejestratorek, sekretarek medycznych, opiekunow

medycznych, sanitariuszy itd.)




T°dgel

G Suma za rok liczby etatéw personelu wynikajacych z uméw cywilno-prawnych, kontraktéw itp.? 61.21
(suma za rok — UWAGA: nie $rednia miesieczna)'® (suma pozycji g1 do g15) !
g1 w tym: leke>=v niebedgcych rezydentami za prace w normalnej ordynacji*: 42,8
g2 w tym: lekarzy hedqcych rezydentami za dvsrsssnainicanll £
g3 | wtym:lekarzy rh wch rezydentam” (5, Etaty wynikajace z umoéw cywilno-prawnych
g4 | wtym:lekarzy nieby wdentt nalezy przeliczaé na odpowiednik etatu przy
g5 w tym: pielegniarek i p . . - . . . .
— zalozeniu, ze 1 etat=160 godzin miesigecznie
g6 w tym: perfuzjonistow
g7 w tym: psychologdw, psyche . . . . .
: i 1 osobato NIE zawsze 1 etat, poniewaz nie kazdy pracownik
g8 w tym: dietetykdow . . . . P
09 | wtym: logopeddw™ pracuje w petnym wymiarze godzin. W Tab1 prosimy podawac¢
— 5 — etaty wynikajace z ilosci przepracowywanych godzin.
gl10 w tym: fizjoterapeutdw, rehabilitant P g . o se 1 etat to 160 dzi . .
011 | w tym: fizykéw medycznych™ rzyjmujemy srednio, ze 1 etat to godzin w miesiagcu.
gl2 w tym: technikéw™? (radiologii, elekt ; .
— Iy W przypadku kontraktéw lekarskich per procedura 1 kontrakt
g13 w tym: terapeutow zajeciowych . . .
: — zadaniowy to NIE zawsze 1 etat. Generalnie prosimy
gl4 w tym: innych przedstawicieli persor , . . . - 021
: sprobowac przetozy¢ zaangazowanie lekarza na czas - jesli
i w tym: pozostatego personelu nieme lizui . . . . -
g opiekunw medycznych, sanitariuszy  Tealizuje proc?dur_y raz w tygodniu srednio przez ca_ly 512|en to
H Suma za rok liczby etatow rezydenckic.  J€St to odpowiednik 1/5 (0,2) etatu. Tylko takie podejscie
hi | etaty refundowane zapewni poréwnywalnosé stawek. We wspomnianym
h2 | praca finansowana ze srodkéw wiasi  przyktadzie przyjecie 1 etatu zamiast 0,2 spowodowatoby

obnizenie stawki godzinowej.



Przeliczenie umow cywilno-prawnych |
kontraktow na etaty — dlaczego jest to wazne?

Personel jest najwazniejszym 1 najbardziej kosztownym zasobem, wigc
niezbedna jest szczegdlowa analiza tej pozycji

Sprowadzenie r6znych form zatrudnienia do jednego wspolnego mianownika,
ktorym jest wymiar etatu

Wspolny mianownik zapewnia porownywalnos¢ miedzy swiadczeniodawcami
wielkosci zaangazowania pracownikow w osobodzien czy procedure

Gdyby nie istniala mozliwo$¢ zawierania kontraktow, w ich miejsce szpitale
musiatyby zatrudnia¢ dodatkowy personel na umowe o prace 1 wykazac ich
wymiar etatowy

Wymagana jest kompatybilnos¢ danych wynagrodzeniowych z etatowymi, tzn.
jezeli pojawia si¢ wynagrodzenie w pozycji g5 w FK.OPK to powinny pojawié
si¢ etaty w pozycji g5 w Tabl

Swiadczeniodawca blizej danych zrodtowych

Agencja nie posiada tak szczegdtowej wiedzy o zatrudnionym personelu jak
Swiadczeniodawca



Metody przeliczania innych form
zatrudnienia na odpowiedniki etatow

* Przy ewidencji czasu pracy: 1 etat=160 godzin miesi¢cznie

* Przy procedurach bez ewidencji czasu pracy:
wyznacznikiem czasu pracy lekarza moze by¢ Sredni czas
trwania procedury (powiekszony o dodatkowy czas na
przygotowawcze czynnosci lekarskie)



Weryfikacja danych FK

» Weryfikacja techniczna (dane-kosztowe.aotm.gov.pl)
— wstepna analiza kompletnosci 1 prawidiowosci
przekazywanych danych dzieki algorytmom sprawdzajgcym
zaimplementowanym w aplikacji internetowej.

» Weryfikacja merytoryczna (pracownicy zespohlu FK)
— szczegoOtowa analiza kategorii kosztowych, globalna analiza
danych z podmiotu, weryfikacja rzetelnosci przekazanych
danych.



DANE W PLIKACH FK
MAJA WPLYW NA WYSOKOSC
TARYFY!!!



Plik finansowo-ksiegowy (FK)

 jest plikiem EXCEL

« wgrywany jest przez swiadczeniodawcOw na stronie internetowe;]
https://dane-kosztowe.aotm.gov.pl/

* przycisk wgrywa plik FK do systemu

« Narzedzie posiada mechanizmy sprawdzajace, ktore podswietlaja na
czerwono btedy popetnione przez swiadczeniodawce w pliku FK

* Niektore bledy wskazywane sg na poziomie automatycznej weryfikacji
przez narzedzie, pozostale zas, wychwytywane sg przez analityka AOTMIT


https://dane-kosztowe.aotm.gov.pl/

Aplikacja do sprawozdawania danych
https://dane-kosztowe.aotm.gov.pl




EKRAN STARTOWY ~ ZALOGUJSIE ~ POMOC/NSTRUKCJA  ZMIEN HASLO e B T T e

Instrukcja korzystania ze strony

Dane kosztowe AOTMIT

Uzytkownik: “ |

Hasto: ‘ |

OdzysKiwanie hasta resetu] hasto.




Pomoc dla uzytkownika

EKRAN STARTOWY  POMOC/INSTRUKCJA  WYLOGUJ SIE  AKCEPTACJA OPK  PANEL ADMINA  PANEL POMOCNICZY  ZMIEN HASLO
Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji

Najczestsze pytania Materiaty

Tab1-Etaty Postepowanie 33 Postepowanie 34 Postepowanie 37 Postepowanie 35 Postepowanie 38 Postepowanie 39

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

Postepowanie 47 Postepowanie 48 Postepowanie 49 Postepowanie 50 Postepowanie 51 Postepowanie 52

Postepowanie 53 Postepowanie 54 Szpital Tymczasowy Weryfikator testowy DSZ Postepowanie 55 Postepowanie 56

» 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.
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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.
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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.
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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.

Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji

EKRAN STARTOWY  POMOC/INSTRUKCJA  WYLOGUJ SIE  ZMIEN HASLO

rd

Postepowanie nr 56_PSY dzim, rok 2019 2020, typ danych: tk
Postepowanie nr Weryfikator testowy danych medyczno - kosztowych, rok 2019, typ danych: daneszcz
Postepowanie nr 47-Dane FK_PSY, rok 2018, typ danych: fk
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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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Przekazanie listy OPK

» Pierwszym etapem procesu przekazywania danych FK jest przestanie listy OPK
na dedykowanym formularzu wzoru listy OPK, ktory podzielony jest na dwa
arkusze, odrebnie dla roku 2019 i odrebnie dla roku 2020.

Mumer konta Kod
Mazwa OPK Rok
oOPK resortowy

2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020
2020

| lista opk zo12 | lista opk 2020 | @

» Po zaakceptowaniu listy OPK i otrzymaniu przez AOTMIT podpisanego

osSwiadczenia podmiotu zostanie otwarty dostep do wypetniania danych. 37



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.
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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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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.

42

Mozliwodc edycji przestanych danych uzyskaja Panstwo po odblokowaniu dostepu.



dane-kosztowe@aotm.gov.pl



