$ S S OZ System Statystyki
Ochrony Zdrowia

Podrecznik uzytkownika

Systemu Statystyki w Ochronie
Zdrowia

Uzytkownik z jednostki
sprawozdawczej

Centrum e-Zdrowia | Warszawa 2020



Spis tresci

WSTEP. ... ceoeeeeeeeeeeeeeeseeee s eeeeee e e e s e e s eeee s e s eseesesees e ee s e e e s e s e ee s ee s e ee e et ee s ee e e e e s ee et ee st ee e e e ee st eee e s ee et ee s
L. DOSTEP DO SYSTEMU. ......oooveoeeeeeeeoeeseoeeseeseeseseeeessseeseeeeseesesseeseseesseesseeseeeeseseesseesseeeseseeseeeseeeeeseessees e essseesseeeseessens
2. REJESTRACIA W SYSTEMIE....e.euriereeeceeeeiesessssssssessssssssssssesssssssssssssassasssssssssssssssassasssssssssssssssassassassssssssssssassassssssses
3. LOGOWANIE | OBSEUGA SPRAWOZDAN ...........ovverteeeeeeeeseoeesesesessesessesesessssessseesssaessessseeseseeseeeseassseesseesseessssessee
3.1. SPRAWOZDANIA OCZEKUJACE NA UZUPELNIENIE............ooiiiiiiiiiie ittt ittt ettt e et e ettt e st e e e e be e e et e e e e sbe e e e s be e e anbe e e anbeeeanbeeeanbneeans
3.2. OBStUGA SPRAWOZDAN — SPRAWOZDANIA DO OCZEKUJACE NAWERYFIKACIE.........ccooiiiiiiciiiie sttt
3.3. OBStUGA SPRAWOZDAN — SPRAWOZDANIA ZWROCONE DO KOREKTY ......oviueeeeeeeeeeeeeseeeeeeteeeseeeesseseeseetesesaseesessssseseesesaseneseesesssesaness
3.4. OBStUGA SPRAWOZDAN — SPRAWOZDANIA ZAAKCEPTOWANE .....ccuveeueeeeeeeeeeseesseessessesssessessessssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssessssssssses
A, WYLOGOWANIE Z SYSTEMU....cueueereenianessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassassassassssssssassassassasssssssssssassassassassaons

2711

Podrecznik uzytkownika SSOZ — Uzytkownik z jednostki sprawozdawczej



Wstep

Niniejsza instrukcja dedykowana jest uzytkownikom Systemu Statystyki w Ochronie Zdrowia (SSOZ),
petnigcym role sprawozdawcow. Instrukcja zawiera informacje na temat dostepu do SSOZ, obstugi
sprawozdawczosci.

1. Dostep do Systemu
Sprawozdania statystyczne z zakresu ochrony zdrowia dostepne sg w Systemie Statystyki w Ochronie Zdrowia
(SSOZ). W celu wypetnienia sprawozdan nalezy uruchomi¢ przeglagdarke internetowg (dedykowangprzegladarka
do pracy w systemie jest MOZILLA FIREFOX) i wpisa¢ w pasku adresu https://ssoz .ezdrowie.gov.pl

Po wyswietleniu strony gtéwnej nalezy klikng¢ przycisk , Kontynuuj” aby przejs¢ do strony logowania.

vaag!
Upezejmie informeiemy, 2o prry pierwszym logownlu do Systemu w danym roky
sprawardowceym moie poiwic sig Grkieta PrEYPiRQCT spraveoedamiv, Je3h awa
ankieto sie_polow,_noledy g 0bowizhowo wypeinic. Prosimy o zwricenie
stczeqoine] uwegi ma poprawne wypelnienie ankicty, poniewaz prTy jej pomocy
nodawany jest odpowledal obowigiek na dang fednosthy.
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2. Rejestracja w Systemie.

Celem uzupetnienia sprawozdan w systemie konieczne jest posiadanie w nim konta uzytkownika.
Zatozenie konta odbywa sie w nastepujacy sposdb:

1) Na stronie logowania nalezy klikng¢ komunikat ,Nie masz konta? Zarejestruj”.

CeZ 53’2},’:2?3 System Statystyki w Ochronie Zdrowia A NP

Logowanie w serwisie SSOZ

Login

Haslo

Zaloguj sie

Nie pamictasz hasta? Przypomnij has:
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2) System przenosi nas do strony rejestracji, na ktdrej nalezy wypetni¢ pola dotyczace uzytkownika
i jednostki.

Rejestracja w serwisie SSOZ

DANE PODSTAWOWE

Harho Powtive havks

3) Po wypetnieniu pdl dotyczacych danych uzytkownika przechodzimy do danych jednostki (zaleca sie
uzywanie tabulatora do zmiany pél):

a. nalezy wybrac typ jednostki wiasciwy dla Paristwa np.: Podmiot leczniczy, Praktyka
Lekarska Indywidualna i Grupowa, Praktyka Pielegniarki i Potoznej, itp.,

b. wpisaé¢ w odpowiednie dostepne pole dane dotyczgce Paristwa jednostki: NIP, lub REGON,
lub NR KSIEGI REJESTROWEJ,

e w przypadku praktyk lekarskich/pielegniarek potoznych nalezy postugiwac sie
tylko numerem NIP, lub NUMER KSIEGI REJESTROWEJ

c. zwiersza jednostka wybrac swojg jednostke, wszystkie pola dotyczgce jednostki zostang
wypetnione automatycznie,

T-rrai e
ooy formet s e e o s v

||||||||||||

HIF REGON Pume kgl rejestrow]

.....

Ulka e Budpnien P Lokl

Dk roapazeris drisimmok|

[ vestimmrit pasteds spomtnierie o i fraremec:

d. pole Uzytkownik posiada upowaznienie do sprawozdan finansowych powinny zaznaczy¢
tylko te osoby, ktdore bedg wypetniaé sprawozdania finansowe,
e. nastepnie nalezy przepisac kod z obrazka i klikng¢ ,,Zarejestruj”,

4711

Podrecznik uzytkownika SSOZ — Uzytkownik z jednostki sprawozdawczej



E-mail Strona WWW

Data rozpoczecia dziatalnosci

Uzytkownik posiada upowaznienie do sprawozdan finansowych

Przepisz kod z obrazka

Zarejestruj

Po pomysinej rejestracji wydrukuj formularz rejestrwigy w formacie pgs

f. system przenosi uzytkownika do strony logowania skad nalezy pobra¢ formularz rejestracji
w pdf, wydrukowac go, podpisac i wystac faksem, lub e-mailem na adres wskazany w jego
lewym gérnym rogu. Po wykonaniu powyzszych operacji konto uzytkownika zostaje
aktywowane, o czym uzytkownik zostaje powiadomiony informacjg przestang na adres e-
mail podany podczas rejestracji.

3. Logowanie i obstuga sprawozdan.

W pierwszej kolejnosci nalezy postepowac zgodnie z instrukcjg z punktu ,,1. Dostep do Systemu.” i nastepnie
klikng¢ przycisk ,,Zaloguj sie”.

Cez 2_“{},‘,’;&,’?3 System Statystyki w Ochronie Zdrowia A N

Logowanie w serwisie SSOZ

Zaloguj sie

Nie pamictasz hasta? Przypom

Login

Haslo

Nie masz konta? Zarejestr

INNOWACYINA ¢ = Centrum
Q GOSPODARKA £V Ne CeZ Zirown m
’ ol a8 v X

Projekt 2 ze rodkow E skiego Funduszu Rozw

20 w ramach Programu

Operacyinego Innowacyins Gospodarka , Dotacie na innowacje — iiemy w Wesza prayszloit

Jezeli uzytkownik nie pamieta hasta do systemu nalezy klikng¢ przycisk ,, przypomnij hasto”. Nastepnie hasto
robocze pojawi sie w mailu podanym przy zatozeniu konta.
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3.1. Sprawozdania oczekujace na uzupetnienie

Po zalogowaniu sie do systemu nalezy bezwzglednie wypetni¢ ankiete przypisujgcg sprawozdania (ankieta
sie nie pojawi, jezeli, ktos juz wypetnit ankiete). Wypetnienie ankiety powoduje przypisanie sprawozdan
zgodnie z tym co Panstwo zaznaczyliscie w ankiecie. Po wypetnieniu ankiety nalezy klikngé¢ w zaktadke
widoczng u géry ekranu ,,sprawozdania”, a nastepnie wejs¢ w ,,oczekujace na uzupetnienie”.

Centrum . . "
Ce e-Zdrowia System Statystyki w Ochronie Zdrowia A czcionks W Kontrast
@ start  Admin Komunikaty Stowniki Formularze Sprawozdan|a ~  Sprawozdania jednorazowe Wiadomosci Raporty Tresci
NADZOR
SSOZ » Strona gféwna

Oczekujgce na uzupetnienie
Oczekujace na weryfikacje
= H 2wrocone do korekty
Witaj w SSOZ! Z
aakceptowane

Udato Ci sig pomyslinie zalogowac! Usuniete
Wszystkie

Wyréwnaj numery sprawozdan

B Posiadzasz 2 nowych komunikatéw oraz 27 nowe wiadomosci.

[® Nadzor [) Nadzér - jednorazowe X Konta
+ Do uzupetnienia [§ » Do uzupetnienia [§ » Aktywowanie kont nowym uzytkownikom (GIZ)
» Oczekujace na wervﬁkaqe. » Oczekujgce na wervﬁkaqe' =
» Zwrécone do korekty [ » Zwrécone do korekty [§ B Raporty
» Zaakcsp.towane. » Zaakceptowane [§ ¥ Raport komiletnasa
> Wezystiie [ » Wszystkie [§

» Raport sumacyjny
» Raport zbiorczy

W sprawozdaniach ,,oczekujgcych na uzupetnienie” znajdujg sie wszystkie sprawozdania, ktdre zostaty
przypiete do jednostek sprawozdawczych.

Po przejsciu do okna z wybranym formularzem nalezy klikng¢ przycisk ,,wypetnij”

W Swart  Admin Komunikaty Stowniki Formularzo Sprawodania = Sprawoidania jednorarowe Wiadomosci Raporty Tredci

Sprawozdania do uzupetnienia

Wytwietiono reaultaty 13 2 )

Tormmin
Aktywne
Ty Rok uphyws w o Regoen Typ jednosthd Narws jednoath) Kod jednowth) Woprwoddtwo Staten Tlsport -
dnis
M 01 wyblerr . ¥ wybserz - [ wybsers »
MZ06 017 20190278 0190327 s W trakoie s

urepeinianis L
v
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W celu uzupetnienia danego dziatu sprawozdania nalezy klikng¢ przycisk ,,zwin/rozwin”.

System Statystyki w Ochronie Zdrowia A

# st Ado NOmRY «  SIDWiNRi~  FOrmuliroe =  SprawonIave = | Sprawomianijediocatows - Wiedomold+ Raporty

MZ-06 wersja 8, Sprawozdanie z realizacji profilaktycznej opieki zdrowotnej
nad uczniami w szkotach

ppm——"
R E———

DZIAL 1, DANE OGOLNE. RODZA) SZHOLY, MIEISCE MOLOZENIA SZROLY, TYP SZNOLY, ORAZ MIEISCE REALIZACH SWIADCZEN,
DZIAL 2. SPOSOR ZAPEWNIENIA OPIEXL.

DZIAL 3, ZAKRES OPIEK) REAUIZOWANE) W SZROLE

D2IAL &, WYKOMANIE TESTOW PRIESEWOWYCL

D2IAL 5, PROFIALKTYCZNE BADANIA LEKARSKIE.

DZIAL ORCIAZENIE RESPONDENTOW.

e =

Zalecane jest aby w trakcie wypetniania sprawozdania co pewien czas zapisywa¢ wprowadzone dane
przyciskiem ,,Zapisz do uzupetnienia na pézniej”. Po wypetnieniu sprawozdania nalezy klikng¢ w przycisk
»Weryfikuj bez wysytania”.

Jezeli w sprawozdaniu wystgpig btedy, nalezy klikngc na niebieska strzatke, aby sprawdzi¢ w ktorym
miejscu znajduje sie btad i nalezy go poprawic.

System Statystyki w Ochronie Zdrowia

MZ-06 wersja 8, Sprawozdanie z realizacji profilaktycznej opieki zdrowotnej
nad uczniami w szkofach

Popraw iedy/
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Jezeli sprawozdanie zostato poprawnie uzupetnione, powinien pojawi¢ sie komunikat w zielonym polu,
nastepnie nalezy klikng¢ przycisk ,, wyslij”

W Start  Komunikaty Sprawozdania Wiadomosici Raporty

Sgrawoadanie 20stao wstepnie 2weryfikowane poprawnis, moles: je przestat do delszej werytikac

MZ-46 wersja 1, Sprawozdanie z dziatalnosci w zakresie higieny komunalnej

e ==

DZIAL DANE JEDNOSTKI SPRAWOZDAWCZE).
DZIAL DANE JEDNOSTKI SPRAWOZDAWCZE). Zo / ROTAN

e T T

DZIAL 2A. PRZYZNANE ODST[PSTWA DLA WODY PRZCZNACZONL DO SPOZYCIA PRZEZ LUDZI | OCENA JAKOSCI WODY W KAPIELISKACH, MICISCACH WYKORZYSTYWANYCH DO
KAPIELI ORAZ NA PLYWALNIACI |, ODSTEPSTWA W ODNIESIENIU DO ZALACZNIKA NR 2 ROZPORZADZENIA MINISTRA ZDROWIA Z DNIA 13 LISTOPADA 2015 R. W SPRAWIE JAKOSCI

WODY PRZEZNACZONES DO SPOZYCIA PRZEZ LUDZI (DZ. U. POZ. 1989). T f wara
DAL 28. OCENA JAKOSCI WODY W KAPIELISKACH | MIEISCACH WYKORZYSTYWANYCH DO KAPIELL

DZIAL 2C, OCENA JAKOSCI WODY NA PLYWALNIACH. ZaW s RozaTH
DZIAL 3. HALAS | POWIETRZE WEWNATRZ POMIESZCZEN.

DZIAE 4. STAN SANITARNY POMIESZCZEN | URZADZEN WYKORZYSTYWANYCH PRZY UDZIELANIU SWIADCZEN ZDROWOTNYCH PRZEZ PODMIOTY WYKONUIACE DZIATAI NOSC

LECINICZA 1) 7). v/ ozt
DZIAL 5. STAN SANITARNY OBIEKTOW,
DZIAL 6. STAN SANITARNY SRODKOW TRANSPORTU. cmi £ maca

DZIAL 7, PODPISY. 2wl £ pozand

(=

Po wykonaniu powyzszych czynnosci sprawozdanie zostaje wystane do weryfikacji.

3.2. Obstuga sprawozdan — sprawozdania do oczekujgce na weryfikacje.
Sprawozdania oczekujagce na weryfikacje, s3 to sprawozdania, ktére zostaty wypetnione przez
uzytkownikéw z Panstwa jednostki i przestane przez SSOZ do administratora z jednostki nadzorujacejw celu
dalszej weryfikacji. W momencie wystania sprawozdania do weryfikacji nie mamy mozliwosci jego edycji,
dostepny jest jedynie podglad sprawozdania. Po przestaniu sprawozdania do weryfikacji, Paristwa rola jako
jednostki sprawozdawczej jest zakonczona, pod warunkiem ze sprawozdanie nie zostanie zwrdcone do
korekty.

3.3. Obstuga sprawozdan — sprawozdania zwrdcone do korekty .

Sprawozdania zwrdcone do korekty sg to sprawozdania, ktére administrator z jednostki nadzorujacej
przestat do korekty. Podczas odsytania sprawozdania do korekty osoba weryfikujgca sprawozdanie

w jednostce nadzorujgcej powinna podac powdd korekty, ktéry jest widoczny dla sprawozdawcy zaréwno
na sprawozdaniu jak réwniez po kliknieciu linku ,,komentarz”. Sprawozdania zwrécone do korekty
obstugujemy w sposdb analogiczny jak sprawozdania do uzupetnienia, ztym ze zamiast ikony ,,wypetnij”
mamy ikone ,,popraw”.

3.4. Obstuga sprawozdan — sprawozdania zaakceptowane.
Sprawozdania zaakceptowane sg to sprawozdania, ktére po weryfikacji zostaty zaakceptowane przez
administratora. Danych w sprawozdaniu zaakceptowanym nie mozna edytowac.
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4. Wylogowanie z systemu.

W celu wylogowania sie z Systemu nalezy nacisng¢ na napis ,,Wyloguj sie” widoczny w prawym gérnym

e
Twoja sesja wygasnie za: 51:25 (Polityka bezpieczeristwa) Zalogowano jako: Olga Hajduk (lewola) {} Wyloguj sig
Centrum . . .
o-Zdrowia System Statystyki w Ochronie Zdrowia A czoionks I kontrast
@ start  Admin Komunikaty Stowniki Formularze Sprawozdania Sprawozdania jednorazowe Wiadomosci Raporty Tresci
SSOZ » Strona ghéwna
Witaj w SSOZ!

Udato Ci sig pomyslnie zalogowac!

W razie wystgpienia problemoéw technicznych, badz problemdéw z logowaniem do SSOZ prosba o kontakt
w dni robocze w godzinach 8:00 - 16:00 pod numerami telefonéw:

e +48501 369 856
e +48501 370599
e +48501 368 812
e +48501 369 795
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