Instrukcja wprowadzania danych do wysytki zaproszen imiennych
CYTOLOGIA

Zaproszenia imienne bedg wysytane centralnie, ale planowanie wysytki oraz wprowadzanie
do systemu SIMP danych do wysytki zostato przekazane swiadczeniodawcy.

Swiadczeniodawca, ktéry nie wprowadzi prawidtowo kompletu wymaganych danych, bedzie
pomijany przy wysytce - adres jego placowki nie bedzie umieszczony na pierwszej stronie zaproszenia
jako sugerowane miejsce wykonania ustugi. Informacje wprowadzone przez swiadczeniodawce beda
miaty rowniez wptyw na ilosci wysytanych zaproszen (faktycznie wystane ilosci bedg ostatecznie
wynikaty z umowy MZ z NFZ i z dostepnych danych w systemie spetniajgcych kryteria).

Uwaga! Wprowadzanie danych do wysytki wymaga nadania odpowiednich uprawnien -
przydzielenie do grupy uzytkownikow ‘Cytologia — wysytka’.

Zaproszenia na badanie profilaktyczne majg jednolity wzér. Jedynymi zmiennymi tekstami s3:

e dane adresatki listu,

e sugerowane miejsce wykonania ustugi (adres do wysyftki).
Na odwrocie (lub dodatkowej kartce) drukowane sg wszystkie miejsca pobierania cytologii z danego
wojewddztwa.

Uwaga! Nalezy pamietac, ze system przy drukowaniu zaproszen bedzie brat pod uwage tylko
pozycje zatwierdzone.

1. Wprowadzanie adresu do wysyiki
a. Menu CYTOLOGIA, opcja WYSYLKA ZAPROSZEN
b. Ekran - ‘Miejsca wykonywania swiadczen - cytologia — wyszukiwanie’

i. Wybodr z listy roku i przycisnigcie Szukaj

wprowadzonych uprzednio adreséw do wysytki
Uwaga! Gdy w kolumnie ‘Czy jest populacja’ wystgpi wartos¢ ‘NIE’, nalezy
sie skontaktowa¢ z OW NFZ w celu przydziatu populacji (zdefiniowania
powigzania POZ -> swiadczeniodawca profilaktyki)

powoduje wyswietlenie

ii. Przycisk przy konkretnym adresie — edycja/ poprawianie wprowadzonego
adresu do wysytki
iii. Link ‘Dodaj’ — dodawanie nowego adresu do wysytki
c. Ekran - ‘Miejsca wykonywania swiadczen - cytologia — edycja’ (lub dodawanie)
d. Pola (wszystkie obowigzkowe):
i. Miejsce wykonywania $wiadczen (aktywne tylko przy dodawaniu) — wybor z listy
z Centralnych Zasobow Stownikowych
ii. Status (tylko przy edycji) — wybor z listy (domysinie ‘aktywny’)
iii. Dane dla potrzeb wydruku zaproszen (w ‘dymku’ po najechaniu kursorem
na pole pokazujg sie wskazéwki):
¢ Nazwa miejsca wykonywania $wiadczen (system wymusza wielkie litery)
— nazwa pracowni/poradni gabinetu (zazwyczaj bedzie w czesci
powtdrzeniem nazwy miejsca wykonywania $wiadczen wybranego
powyzej z Centralnych Zasobdw Stownikowych), np.: Poradnia
ginekologiczna
Uwaga! Nie powtarzamy nazwy swiadczeniodawcy. Petna nazwa
sSwiadczeniodawcy bedzie drukowana na zaproszeniu na podstawie
danych z Centralnych Zasobéw Stownikowych

e  Miejscowos¢ — wybdr ze stownika miejscowosci po przycisnieciu El,
ktory pojawia sie w nowym oknie



Uwaga! W przypadku miast: Warszawa, todz, Poznan, Wroctaw,
Krakéw wybieramy z doktadnosciq do dzielnicy, np. tODZ-WIDZEW’
e Adres (system wymusza wielkie litery) — ulica ze skrétem (ul., al., pl., itd.),
dla matych miejscowosci powtarzamy nazwe miejscowosci, numer domu,
lokalu i ewentualnie dodatkowe informacje, np. al. Rz 17/34, wejscie
od ul. Krétkiej, pietro 7, gab.75
e Kod pocztowy — 5 cyfr (bez kreski)
* Telefon do rejestracji — dotyczacy danej pracowni. Zalezy nam
na jednolitym sposobie wpisywania — z numerem kierunkowym
w nawiasach, oddzielone przecinkami, bez zadnych komentarzy, np.: (22)
9999999, (11) 1111111 wew. 87
* Informacja dodatkowa — okreslenie czasu pracy, np. poniedziatek —
piatek w godz. 8.00-15.00, sobota w godz. 8.00-13.00

iv. Wprowadzone dane zapisuje sie przyciskiem l Esnle I

Na wydruku po zdaniu ‘Oczekujemy na Panig np. w:" umieszczone bedzie 6 linii tekstu:

Nazwa Swiadczeniodawcy na podstawie Centralnych Zasobdéw Stownikowych
Nazwa miejsca z wprowadzonego adresu do wysytki

Ulica, numer domu, lokalu itd. z wprowadzonego adresu do wysytki

Kod pocztowy, miejscowos¢ z wprowadzonego adresu do wysytki

Telefony do rejestracji wprowadzone przy adresie do wysytki

Informacja dodatkowa wprowadzona przy adresie do wysytki

Np.:

SAMODZIELNY PUBLICZNY ZAKLAD OPIEKI ZDROWOTNEJ W BIALE)
PORADNIA GINEKOLOGICZNA

AL. ROZ 17/34 WEJSCIE OD UL. KROTKIEJ PIETRO 7 GAB. 75

99-123 BIAtA

Tel. (22) 9999999, (11) 1111111 wew. 87

poniedziatek — pigtek w godz. 8.00-15.00, sobota w godz. 8.00-13.00

Uwaga! Powyiszy fragment wydruku mozina obejrze¢ pod przyciskiem IE umieszczonym przy
konkretnym adresie na ekranie ‘Miejsca wykonywania swiadczen - cytologia — wyszukiwanie’.

2. Planowanie ilosci zaproszen dla danego adresu — miejsca $wiadczenia ustug:
a. Menu CYTOLOGIA, opcja WYSYLKA ZAPROSZEN
b. Ekran - ‘Miejsca wykonywania Swiadczen - cytologia — wyszukiwanie’
c. Przycisk przy konkretnym adresie — tygodniowy plan wysytki
d. Ekran ‘Tygodniowy plan wysytki — cytologia’
i. W tabeli rozpisane sg tygodnie (data poczatku i konca) z okresu kwiecien —
wrzesien
Uwaga! Tygodniowa porcja listow jest wysytana z 3-tygodniowym
wyprzedzeniem - system kontroluje ten termin blokujgc edycje
odpowiedniego tygodnia — dane nalezy wiec wprowadzaé¢ z odpowiednio
wczesniej!
ii. W kolumnie ‘llos¢ zaproszer'’ dla kazdego tygodnia nalezy wprowadzié ilosci
zaproszen, jakie majg byé wystane do kobiet na wybrany adres miejsca
pobierania cytologii (minimalna wartosé¢ wynosi 10, ale moze by¢ to réwniez 0)
Uwaga! Ze wzgledu na nieduzq zgtaszalnosc¢ ilos¢ zaproszen ustalamy
mnozgc liczbe pacjentek, ktorg placowka chce przyjg¢ w danym tygodnia,
przez co najmniej 5!



Wszystkie ~ wprowadzone  wartosci  zapisuje sie  rdwnoczesnie  przyciskiem

| Fapisz |

Ostatnim krokiem jest zatwierdzenie wprowadzonych ilosci zaproszed — nalezy wejs¢
ponownie do ekranu ‘Tygodniowy plan wysytki — cytologia’ i zatwierdzi¢ kazdg ilos¢

przyciskiem

Uwaga! Naleiy pamietac, ze system przy drukowaniu zaproszen bedzie brat pod
uwage tylko pozycje zatwierdzone.
Po zrealizowaniu wysytki w kolumnie ‘Liczba zaproszen wystanych’ pokaze sie rzeczywista
ilos¢ wystanych listéw



Instrukcja wprowadzania danych do wysytki zaproszen imiennych
MAMMOGRAFIA

Zaproszenia imienne bedg wysytane centralnie, ale planowanie wysytki oraz wprowadzanie
do systemu SIMP danych do wysytki zostato przekazane swiadczeniodawcy.

Swiadczeniodawca, ktéry nie wprowadzi prawidtowo kompletu wymaganych danych, bedzie
pomijany przy wysytce - adres jego placowki nie bedzie umieszczony na pierwszej stronie zaproszenia
jako sugerowane miejsce wykonania ustugi. Informacje wprowadzone przez swiadczeniodawce beda
miaty rowniez wptyw na ilosci wysytanych zaproszen (faktycznie wystane ilosci bedg ostatecznie
wynikaty z umowy MZ z NFZ i z dostepnych danych w systemie spetniajgcych kryteria).

Uwaga! Wprowadzanie danych do wysytki wymaga nadania odpowiednich uprawnien -
przydzielenie do grupy uzytkownikow ‘Mammografia — wysytka’.

Zaproszenia na badanie profilaktyczne majg jednolity wzér. Jedynymi zmiennymi tekstami s3:

e dane adresatki listu,

e sugerowane miejsce wykonania ustugi (adres do wysyftki).
Na odwrocie (lub dodatkowej kartce) drukowane sg wszystkie miejsca wykonywania badan
mammograficznych z danego wojewddztwa.

Zaproszenia na badanie mammograficzne mogg by¢ dwojakiego rodzaju:
e bez wskazania konkretnej daty badania (bez harmonogramu),
e ze wskazaniem proponowanej daty badania (wprowadzony harmonogram).

Nalezy pamietac, ze system przy drukowaniu zaproszen bedzie brat pod uwage tylko pozycje
zatwierdzone.

1. Wprowadzanie adresu do wysyiki
a. Menu MAMMOGRAFIA, opcja WYSYtKA ZAPROSZEN
b. Ekran - ‘Miejsca wykonywania Swiadczen - mammografia — wyszukiwanie’
Szulkaj

i. Wybdr z listy roku i przyci$niecie powoduje wyswietlenie
wprowadzonych uprzednio adreséw do wysytki
Uwaga! Gdy w kolumnie ‘Czy jest populacja’ wystgpi wartosc¢ ‘NIE’, nalezy
sie skontaktowaé¢ z OW NFZ w celu przydziatu populacji (zdefiniowania

powigzania POZ -> swiadczeniodawca profilaktyki)

ii. Przycisk przy konkretnym adresie — edycja/ poprawianie wprowadzonego
adresu do wysytki
iii. Link ‘Dodaj’ — dodawanie nowego adresu do wysytki
c. Ekran - ‘Miejsca wykonywania swiadczen - mammografia — edycja (lub dodawanie)’
d. Pola (wszystkie obowigzkowe):
i. Miejsce wykonywania $wiadczen (aktywne tylko przy dodawaniu) — wybor z listy
z Centralnych Zasobdéw Stownikowych
ii. Status (tylko przy edycji) — wybdr z listy (domysinie ‘aktywny’)
iii. Dane dla potrzeb wydruku zaproszen (w ‘dymku’ po najechaniu kursorem
na pole pokazujg sie wskazéwki):
e Nazwa miejsca wykonywania $wiadczen (system wymusza wielkie litery)
— nazwa pracowni/poradni gabinetu (zazwyczaj bedzie w czesci
powtdrzeniem nazwy miejsca wykonywania $wiadczen wybranego
z Centralnych Zasobow Stownikowych,) np.: Poradnia mammograficzna
Uwaga! Nie powtarzamy nazwy swiadczeniodawcy. Petna nazwa
Swiadczeniodawcy bedzie drukowana na zaproszeniu na podstawie
danych z Centralnych Zasobéw Stownikowych

4



* Miejscowos¢ — wybodr ze stownika miejscowosci po przycisnieciu El,

ktory pojawia sie w nowym oknie
Uwaga! W przypadku miast: Warszawa, tédz, Poznan, Wroctaw,
Krakéw wybieramy z doktadnoscig do dzielnicy, np. tODZ-
WIDZEW’.

e Adres (system wymusza wielkie litery) — ulica ze skrétem (ul., al., pl., itd.),
dla matych miejscowosci powtarzamy nazwe miejscowosci, numer domu,
lokalu i ewentualnie dodatkowe informacje, np. al. Réz 17/34, wejscie
od ul. Krotkiej, pietro 7, gab.75

e Kod pocztowy — 5 cyfr (bez kreski)

* Telefon do rejestracji — dotyczacy danej pracowni. Zalezy nam
na jednolitym sposobie wpisywania — z numerem kierunkowym
w nawiasach, oddzielone przecinkami, bez zadnych komentarzy, np.: (22)
9999999, (11) 1111111 wew. 87

* Informacja dodatkowa — okreslenie czasu pracy, np. poniedziatek —
pigtek w godz. 8.00-15.00, sobota w godz. 8.00-13.00

iv. Wprowadzone dane zapisuje sie przyciskiem l Zapisz I

Na wydruku po zdaniu ‘Oczekujemy na Panig np. w:’ umieszczone bedzie 6 linii tekstu:

Nazwa $wiadczeniodawcy na podstawie Centralnych Zasobéw Stownikowych
Nazwa miejsca z wprowadzonego adresu do wysytki

Ulica, numer domu, lokalu itd. z wprowadzonego adresu do wysytki

Kod pocztowy, miejscowos¢ z wprowadzonego adresu do wysytki

Telefony do rejestracji wprowadzone przy adresie do wysytki

Informacja dodatkowa wprowadzona przy adresie do wysytki

Np.:

SAMODZIELNY PUBLICZNY ZAKLAD OPIEKI ZDROWOTNEJ W BIALEJ
PORADNIA MAMMOGRAFICZNA

AL. ROZ 17/34 WEJSCIE OD UL. KROTKIEJ PIETRO 7 GAB. 75

99-123 BIALA

Tel. (22) 9999999, (11) 1111111 wew. 87

poniedziatek — pigtek w godz. 8.00-15.00, sobota w godz. 8.00-13.00

Uwaga! Powyiszy fragment wydruku mozina obejrze¢ pod przyciskiem IE umieszczonym przy
konkretnym adresie na ekranie ‘Miejsca wykonywania swiadczen - mammografia -
wyszukiwanie’.

2. Planowanie ilosci zaproszen dla danego adresu — miejsca $wiadczenia ustug:
a. Menu MAMMOGRAFIA, opcja WYSYtKA ZAPROSZEN
Ekran — ‘Miejsca wykonywania Swiadczen - mammografia — wyszukiwanie’

b
c. Przycisk przy konkretnym adresie — tygodniowy plan wysytki
d. Ekran ‘Tygodniowy plan wysytki — mammografia’
i. W tabeli rozpisane sg tygodnie (data poczatku i konca) z okresu kwiecien —
wrzesien
Uwaga! Tygodniowa porcja listow jest wysytana z 3-tygodniowym
wyprzedzeniem - system kontroluje ten termin blokujgc edycje
odpowiedniego tygodnia — dane nalezy wiec wprowadzaé¢ z odpowiednio
wczesniej!
ii. W kolumnie ‘llos¢ zaproszer'’ dla kazdego tygodnia nalezy wprowadzié ilosci
zaproszen, jakie majg by¢é wystane do kobiet na wybrany adres miejsca
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wykonywania badan mammograficznych (minimalna warto$¢ wynosi 10, ale
moze by¢ to rowniez 0)
Uwaga! Ze wzgledu na nieduiq zgtaszalnosc ilos¢ zaproszen ustalamy
mnozgc liczbe pacjentek, ktorg placowka chce przyjgé w ciggu tygodnia,
przez 3!
Wszystkie ~ wprowadzone  wartosci  zapisuje sie  rdwnoczesnie  przyciskiem

| Fapisz |

Ostatnim krokiem jest zatwierdzenie wprowadzonych ilosci zaproszen (jezeli nie

ustalamy szczegdétowego harmonogramu) — nalezy wecisngé przycisk i na ekranie
‘Szczegdtowy harmonogram wysytki zaproszen - mammografia’ zatwierdzié ilos¢
za pomocag tgcza ‘Zatwierd?’

Po zrealizowaniu wysytki w kolumnie ‘Liczba zaproszen wystanych’ pokaze sie rzeczywista
ilos¢ wystanych listéw

3. Szczegdétowe planowanie wysytki (harmonogram)

a.

"0 oo T

Menu MAMMOGRAFIA, opcja WYSYLKA ZAPROSZEN
Ekran — ‘Miejsca wykonywania Swiadczen - mammografia — wyszukiwanie’

Przycisk przy konkretnym adresie — tygodniowy plan wysytki
Ekran ‘Tygodniowy plan wysytki — mammografia’

Przycisk przy konkretnym tygodniu — harmonogram wysytki dla wybranego tygodnia
Ekran ‘Szczegdtowy harmonogram wysytki zaproszen - mammografia’ — dzielimy wysytke
tygodniowa na mniejsze transze np. na konkretne dni:
i. Link ‘Dodaj’ — pojawiajg sie dwie sekcje:
e ‘Tekst na wydruku zaproszenia:’ jest to fragment zaproszenia do
uzupetnienia:
a. Wypetniamy pole ‘W dniu’ konkretng datg z przedziatu tygodnia,
na ktéry zapraszamy
b. W nastepnym polu tekstowym wprowadzamy dalsze
uszczegotowienie tresci zaproszenia korespondujace z datg, np.:
‘na godz. 10.30’ lub ‘w godz. 12.00- 14.00’
e ‘Liczba zaproszen do wystania’ — oznacza ilos¢ zaproszen na dang transze
ii. Trzeba wprowadzi¢ tyle transz, zeby suma ilosci zaproszen z poszczegdlnych
transz byta réwna zaplanowanej ilosci zaproszen na caty tydzien
iii. Nie ma ograniczen w dodawaniu ilosci transz na tydzien czy dzien, tzn. mozna
wystaé wiele porcji listow zaréwno na ten sam tydzien, jak i dzien (ale np. na
rézne godziny)
iv. Po wprowadzeniu wszystkich transz nalezy zatwierdzi¢ tygodniowg wysytke za
pomocg linku ‘Zatwierdz’. System sprawdza, czy sumaryczna ilo$¢ zaproszen
z transz jest rowna ilosci zaplanowanej na caty tydzien
Uwaga! System przy drukowaniu zaproszen bedzie brat pod uwage tylko
zatwierdzone pozycje tygodniowego planu wysyfki.



