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1. Pierwsze kroki w systemie
1.1 Logowanie do systemu
Aby zalogować się do Rejestru Aptek należy wybrać ikonkę kłódki w prawym górnym rogu ekranu.

W kolejnym kroku należy wybrać sposób logowania do systemu. Możemy zalogować się przez Węzeł Krajowy 
lub Login/Hasło Elektronicznej Platformy Logowania Ochrony Zdrowia (e-PLOZ).

Rysunek 1 Logowanie do Rejestru Aptek

Rysunek 2 Wybór sposobu logowania

Rysunek 3 Logowanie przez Węzeł Krajowy
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Rysunek 4 Logowanie przez e-PLOZ

Rysunek 5 Przełączanie się na widok prywatny

Rysunek 6 Wylogowanie się

Rysunek 7 Kafelki menu pomocniczego

Po zalogowaniu, w celu przejścia do widoku prywatnego należy wybrać przycisk zmiany widoku w lewym  
górnym rogu ekranu.

Po zakończonej pracy w Rejestrze konieczne jest wylogowanie się. W celu poprawnego wylogowania należy 
kliknąć ikonę kłódki, znajdującą się w prawym górnym rogu. 

Automatyczne wygaszenie sesji użytkownika, który nie wykonuje żadnych czynności w Rejestrze następuje  
po upływie godziny.

Menu pomocnicze znajduje się w prawym górnym rogu z i zawiera następujące elementy: 

1•  Ustawienie konta – służy do zmiany ustawień konta

2• Słowniki – zawiera możliwe warianty poszczególnych pojęć np. typów zezwoleń

3•  Kontrast – umożliwia zwiększenie kontrastu wyświetlanych stron

4•  Czcionka – daje możliwość zmiany rozmiaru czcionki

5•  Strona główna – przekierowuje na stronę główną Platformy Rejestrów Medycznych

6•  Zaloguj/wyloguj – służy do logowania i wylogowania się z Rejestru Aptek

1.2 Wylogowanie z systemu

1.3 Menu pomocnicze
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2. Przegląd apteki
2.1 Wyszukiwanie apteki

2.1.1 Wyszukiwanie poprzez Dane apteki:

2.1.2 Wyszukiwanie poprzez Dane właściciela:

Wyszukanie apteki dozwolone jest zarówno z widoku użytkownika anonimowego jak i zalogowanego.  
Interesującą nas aptekę możemy wyszukać poprzez: Dane apteki, Dane właściciela, Dane zezwolenia lub Dane 
kierownika apteki (dostępne jedynie dla zalogowanego użytkownika, przełączonego na widok prywatny). 

Rysunek 8 Wyszukiwanie poprzez Dane apteki

Rysunek 9 Wyszukiwanie poprzez Dane właściciela
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2.1.3 Wyszukiwanie poprzez Dane zezwolenia:

Rysunek 10 Wyszukiwanie poprzez Dane zezwolenia

Rysunek 11 Wyszukiwanie poprzez Dane kierownika

2.1.4 Wyszukiwanie poprzez Dane kierownika:
Uprawnienia te posiada jedynie zalogowany użytkownik, przełączony na widok prywatny.
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Aby zawęzić obszar wyszukiwania należy skorzystać z dostępnych filtrów. Każde z uzupełnionych pól filtra 
będzie brane pod uwagę przy wyszukiwaniu. Po wprowadzeniu danych w jedno lub więcej pól, należy kliknąć 
przycisk Szukaj. Szybkim sposobem usunięcia wszystkich wprowadzonych kryteriów wyszukiwania jest użycie 
przycisku Wyczyść pola.

Wynik wyszukiwania zostanie wyświetlony w tabeli. Użytkownik ma możliwość sortowania tabeli wg: Nazwa, 
Właściciel, Status, ID Apteki, Numer zezwolenia, Data zezwolenia, Data zmiany. Można zmienić również kie-
runek sortowania, ilość wyświetlonych wyników oraz odfiltrować apteki internetowe lub te z nieważnym lub 
ważnym zezwoleniem.

Wyświetlony zostanie ekran Szczegóły apteki prezentujący informacje na temat wybranej apteki. Ekran ten 
podzielony jest na kilka sekcji: Podstawowe informacje; Właściciele; Kierownicy; Adres i dane kontaktowe ap-
teki; Dni i godziny otwarcia; Zezwolenia; Zmiany Zezwolenia. W zależności od potrzeb poszczególne panele 
można zwijać i rozwijać. 

Rysunek 12 Wynik wyszukiwania - widok użytkownika niezalogowanego

Rysunek 13 Podgląd szczegółów apteki - widok publiczny

Rysunek 14 Podgląd szczegółów apteki - widok prywatny

2.2 Przegląd szczegółów apteki
Zarówno użytkownik anonimowy jak i zalogowany może zobaczyć dane szczegółowe wybranej apteki. W tym 
celu należy wybrać, w przypadku użytkownika anonimowego, przycisk Szczegóły

lub w przypadku użytkownika zalogowanego przycisk Przeglądaj.
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Rysunek 15 Podgląd szczegółów apteki - użytkownik niezalogowany

Zakres wyświetlanych informacji dla użytkownika anonimowego jest ograniczony.



12

Dokumentacja użytkownika systemu
RA – Rejestr Aptek

2.2.1 Podgląd historii zmian
Użytkownik zalogowany może przeglądać wcześniejsze wersje danych apteki. W tym celu należy na ekranie ze 
szczegółami apteki wybrać przycisk Historia zmian.

W efekcie pojawi się ekran Historia zmian, na którym wyświetlona jest aktualna wersja danych oraz wszystkie 
wersje, które były wprowadzane. Każda wersja danych, po prawej stronie, posiada  pole, które było zmieniane 
wraz w zawartymi w nim wartościami przed  i po zmianie. 

W panelu Historia zmian wyświetlone są wszystkie zmiany zezwoleń, które były wprowadzane. Numery  
dokumentów są polami aktywnymi. Po kliknięciu przycisku Historia zmian szczegóły dotyczące doku-
mentu będą prezentowane w drugiej części ekranu. Na tym ekranie w trybie edycji możliwe jest również  
wprowadzanie zmian dotyczących zezwoleń oraz dodanie zmian zezwolenia. Aby je potwierdzić należy kliknąć 
przycisk Zapisz zmianę zezwolenia.

Rysunek 16 Podgląd Historii zmian

Rysunek 17 Podgląd zmian dotyczących zezwolenia

2.3 Zmiany zezwolenia
W celu wyświetlenia zmian zezwolenia należy na ekranie Szczegóły apteki, w sekcji Zezwolenie kliknąć przycisk 
Zmiany zezwolenia. 
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2.4 Eksport pliku CSV
Uprawnienia do eksportu pliku CSV z wybranymi danymi posiada jedynie zalogowany użytkownik. Aby pobrać 
plik CSV, należy kliknąć przycisk Eksport CSV znajdujący się poniżej listy prezentującej wynik wyszukiwania 
apteki. Usunięcie zaznaczenia spowoduje, że te dane nie będą widoczne na pliku CSV. Wyboru zakresu danych 
do eksportu można dokonywać na poziomie całych sekcji lub poszczególnych pól po rozwinięciu sekcji.

Rysunek 18 Pobieranie pliku CSV

Rysunek 19 Dodawanie apteki do Rejestru

3. Zarządzanie aptekami
3.1 Dodanie apteki
Zalogowany użytkownik ma możliwość dodania apteki do Rejestru. Aby to zrobić należy kliknąć przycisk  
Dodaj aptekę.

Wyświetlony zostanie ekran Dodawanie apteki, podzielony na sekcje: Podstawowe informacje; Właściciele; 
Kierownicy; Adres i dane kontaktowe apteki; Dni i godziny otwarcia; Zezwolenie; Uwagi. Każdy z paneli można 
rozwijać lub zwijać w zależności od potrzeb. 
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Rysunek 20 Sekcje ekranu Dodawanie spteki

Po poprawnym wypełnieniu wszystkich wymaganych pól w każdej sekcji i naciśnięciu przycisku Zatwierdź, 
następuje dodanie apteki do bazy. Przycisk Zapisz roboczo powoduje zapisanie wersji roboczej, którą można 
w każdym momencie edytować.

3.1.1 Sekcja podstawowe informacje
W sekcji Podstawowe informacje należy uzupełnić wszystkie wymagane pola. Jeśli któreś z wymienionych 
określeń dotyczy dodawanej apteki to należy je zaznaczyć. 
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Rysunek 21 Widok sekcji Podstawowe Informacje

3.1.2 Sekcja właściciele
Dodać właściciela można na dwa sposoby:

1• Poprzez wyszukanie w bazie danych - należy wybrać formę prawną, zawęzić obszar wyszukiwania i klik-
nąć przycisk Szukaj. Zostanie wyświetlona lista właścicieli spełniających zadane kryteria. Warto przed 
przypisaniem właściciela do danej apteki wejść w szczegóły wybranego właściciela poprzez kliknięcie 
ikony w kolumnie Podgląd. Po weryfikacji szczegółów należy kliknąć ikonę w kolumnie Dodaj do apteki. 
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Rysunek 22 Dodawanie właściciela poprzez wyszukanie w bazie danych

1• Poprzez wprowadzenie nowego właściciela do bazy danych – należy kliknąć przycisk Dodaj właści-
ciela. W kolejnym kroku należy uzupełnić formularz, jeśli właścicielem apteki jest spółka cywilna należy 
w pierwszym kroku uzupełnić dane spółki w tym NIP, następnie uzupełnić dane jej współwłaścicieli. Po 
uzupełnieniu formularza danymi należy kliknąć Zapisz właściciela. Właściciel zostanie dodany do apteki 
i zapisany w bazie. W celu akceptacji wprowadzonych zmian należy kliknąć Zatwierdź zmiany.
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Rysunek 23 Dodawanie właściciela do bazy i przypisywanie do apteki

Rysunek 24 Wyszukiwanie kierownika w bazie

3.1.3 Sekcja kierownicy
Kierownika danej apteki możemy dodać na dwa sposoby:

1• Poprzez wyszukanie kierownika w bazie danych, w tym celu należy uzupełnić kryteria, które pomogą 
w szybszym wyszukiwaniu. Po wpisaniu kryteriów wybieramy Szukaj. 



18

Dokumentacja użytkownika systemu
RA – Rejestr Aptek

Zostanie wyświetlona lista kierowników, którzy spełniają zaznaczone kryteria. Aby dodać wybranego kierow-
nika należy użyć przycisku „+” w kolumnie Dodaj do apteki.

Rysunek 25 Dodawanie kierownika do apteki

Rysunek 26 Formularz dodawania kierownika

1• Analogicznie jak w przypadku właściciela, dodania nowego kierownika, który nie istnieje jeszcze  
w bazie. Po wprowadzeniu wymaganych danych należy kliknąć Zapisz kierownika. Nie ma możliwości  
dodania nowego kierownika o istniejącym już  PWZ w bazie oraz kierownika, który jest aktywnym  
kierownikiem w innej aptece.

3.1.4 Sekcja adres i dane kontaktowe apteki
W tej sekcji dane należy wpisywać zgodnie z kolejnością, dzięki temu część z nich zostanie uzupełniona automa-
tycznie, w związku z podłączeniem do Centralnej Bazy Adresowej (CBA).  Po uzupełnieniu danych w tej sekcji 
należy przejść do kolejnej.
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Rysunek 27 Widok sekcji Adres i dane kontaktowe apteki

Rysunek 28 Sekcja Dni i godziny otwarcia

3.1.5 Sekcja dni i godziny otwarcia
Aby określić czas pracy apteki, w sekcji Dni i godziny otwarcia, należy uzupełnić godziny pracy apteki w po-
szczególne dni tygodnia lub w przypadku apteki całodobowej, za pomocą przycisku, zaznaczyć 24h.



20

Dokumentacja użytkownika systemu
RA – Rejestr Aptek

W celu wpisania godzin pracy należy kliknąć na pole przy wybranym dniu tygodnia, spowoduje to wyświetlenie 
okna do wyboru godzin pracy apteki. Wybór należy zatwierdzić przyciskiem Ustaw.

Jeżeli w dodawanej aptece godziny w innych dniach tygodnia pokrywają się z godzinami pracy wprowadzony-
mi w przypadku poniedziałku, możemy w szybki sposób uzupełnić je przez kliknięcie przycisku Wypełnij wg 
poniedziałku. Jeśli dana apteka jest otwarta również w niedziele niehandlowe należy zaznaczyć pole niedziela 
niehandlowa, znajdujące się na dole sekcji. Uwaga jest to możliwe jedynie po wpisaniu godzin pracy w niedziele. 

Rysunek 29 Ustawianie godzin pracy apteki

Rysunek 30 Pola: Wypełnij wg poniedziałku i Niedziela niehandlowa

Rysunek 31 Wygląd sekcji Zezwolenia

3.1.6 Sekcja zezwolenia
Po przejściu do sekcji zezwolenia w pierwszym kroku należy wybrać z dostępnej listy Rodzaj zezwolenia.
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Rysunek 32 Wybór rodzaju Zezwolenia

Rysunek 33 Przejście do edycji apteki

Rysunek 34  Dodawanie zmian zezwolenia

Następnie uzupełnić pozostałe pola formularza. Pola wymagane oznaczone są czerwoną gwiazdką.  
Uwaga: przy tworzeniu apteki można dodać tylko pola dotyczące zezwolenia, później, przy zmianie statusu  
apteki na nieaktywną, obowiązkowe stają się pola dotyczące cofnięcia/ wygaszenia zezwolenia, a przy statusie 
„unieruchomiona decyzją WIF” pola dotyczące unieruchomienia.

Po wprowadzeniu zmian należy potwierdzić je przez kliknięcie przycisku Zatwerdź, znajdującego się na dole 
ekranu Edycja danych apteki.

3.2 Aktualizacja istniejącej apteki
W celu edycji danych apteki, po wyszukaniu jej w Rejestrze należy kliknąć ikonkę Edytuj w kolumnie Akcje.

3.2.1 Dodawanie zmiany zezwolenia
Aby dodać nową zmianę zezwolenia, po wejściu w Zmiany zezwolenia, należy wybrać przycisk Dodaj zmianę 
zezwolenia.
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System udostępnia pole do wpisania zmiany zezwolenia. Po wybraniu przycisku Zapisz zmianę zezwolenia  
zostanie ona zapisana w bazie.

Rysunek 35 Zapisywanie zmian zezwolenia

Rysunek 36 Usuwanie zmian zezwolenia

3.2.2 Usunięcie zmiany zezwolenia
Aby usunąć dodaną wcześniej zmianę zezwolenia należy na liście historii zmian, wybrać ikonę kosza przy  
wybranej zmianie.
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4. Obsługa wniosków
Aby przejść do funkcjonalności związanej z obsługą wniosków należy wybrać ikonę w lewym górnym rogu  
ekranu.

Rysunek 37 Przejście do obsługi wniosków

Rysunek 38 Zarządzanie wnioskami

Rysunek 39 Wyszukiwanie wniosków przychodzących

4.1 Zarządzanie wnioskami
Aby móc zarządzać wnioskami należy wybrać przycisk Wnioski.

Spowoduje to przejście do listy wniosków z możliwością ich wyszukiwania wg Nazwa firmy lub/i Data.

Po kliknięciu Szukaj, zostanie wyświetlona lista wniosków. Istnieje możliwość sortowania listy.

Wnioski wyświetlone w tabeli mogą mieć status: 

1• odebrane - wnioski, które zostały przesłane do rozpatrzenia;

2• przyjęte - wnioski, które zostały wyświetlone przez urzędnika;

3• wpisane do rejestru – wnioski i zmiany, które zostały obsłużone i wpisane do Rejestru Aptek.

Aby móc wykonać operację na wybranym wniosku, należy wybrać odpowiednią ikonę akcji z menu.
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Rysunek 40 Menu do obsługi wniosku

Rysunek 41 Wybór wyszukiwania wniosków dotyczących kierownika

Rysunek 42 Wyświetlenie wniosków dotyczących kierownika

Rysunek 43 Podgląd szczegółów dotyczących danego wniosku

4.1.1 Wnioski o aktualizację danych kierownika

4.1.2 Wyświetlanie wniosku

Aby wyświetlić wnioski dotyczące aktualizacji danych kierownika należy wybrać przycisk Kierownik.

Aby wyświetlić szczegóły wybranego wniosku należy wybrać przycisk Informacje na pasku dostępnych akcji.

Spowoduje to przejście do listy wniosków z możliwością ich wyszukiwania wg Nr wniosku lub/ i Identyfikatora 
apteki.

Wniosek zostanie wyświetlony w nowej karcie przeglądarki z możliwością zarządzania nim za pomocą  
przycisków akcji dostępnych po prawej stronie ekranu.
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Rysunek 44 Podgląd wniosku

Rysunek 45 Drukowanie wniosku

Rysunek 46 Podgląd wydruku

4.1.3 Drukowanie wniosku
Wybrane akcje Drukuj powoduje pojawienie się wniosku w formacie dokumentu do wydruku.
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4.1.4 Podgląd podpisów wniosku

4.1.5 Podgląd załączników wniosku

Wybranie akcji Wyświetl podpisy powoduje pojawienie się okna z podpisami danego wniosku.

Wybranie akcji Załączniki powoduje pojawienie się okna z listą załączników, które za pomocą przycisku  
Pobierz. możemy zapisać na komputerze w określonej lokalizacji.

Rysunek 47 Podgląd podpisów danego wniosku

Rysunek 48 Lista podpisów do wniosku

Rysunek 49 Podgląd załączników

Rysunek 50 Lista załączników dołączonych do danego wniosku
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4.1.6 Wpisanie do rejestru

4.1.7 Porównanie wniosku z danymi z rejestru

Wybranie akcji Wpisz do rejestru powoduje przejście do formularza dodania nowej apteki. Formularz jest już 
uzupełniony informacjami znajdującymi się we wniosku.

Akcja Porównaj wnioski umożliwia porównanie danych wniosku z danymi wskazanej apteki występującymi 
w Rejestrze.

Wybranie akcji powoduje przejście do wyszukiwarki, w której należy wskazać aptekę, z którą chcemy porównać 
nasz wniosek. Po wyszukaniu apteki naciskamy Wybierz.

Rysunek 51 Wpisywanie do rejestru apteki z wniosku

Rysunek 52 Dodawanie apteki do Rejestru

Rysunek 53 Prównywanie wniosku
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Rysunek 54 Wyszukiwanie apteki do porównania

Rysunek 55 Zarządznie numerem sprawy

Rysunek 56 Wprowadzanie numeru sprawy

Rysunek 57 Pobieranie wniosku

4.1.8 Zarządzanie numerem sprawy

4.1.9 Pobieranie wniosku, pliku pdf lub poświadczenia

Wybranie akcji Zarządzaj nr sprawy otwiera pole, umożliwiające wprowadzenie numeru sprawy, do której 
wniosek ma zostać przypisany. Operację należy potwierdzić przyciskiem Zapisz.

System umożliwia zapisanie wniosku lub poświadczenia na dysku lokalnym komputera. Aby pobrać wniosek 
w formacie XML należy wybrać przycisk Pobierz, a następnie Wniosek.

Powoduje to przejście do prównania danych wniosku z danymi zarejestrowanej apteki. Czerwonymi prostoką-
tami zaznaczone są miejsca w formularzu, w których dane nie są identyczne.
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Rysunek 58 Pobieranie wniosku

Zostanie pobrany plik .zip z wnioskiem w formacie XML.

Analogicznie po wybraniu opcji PDF zostanie pobrana wersja wniosku w formacie PDF, po wybraniu opcji UPP 
zostanie pobrane poświadczenie w formacie XML.
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