% S I System
Informatyczny Rezydentur

cez

Podrecznik uzytkownika
Systemu Informatycznego
Rezydentur 2.0 (SIR 2.0)

Rola: Administrator podmiotu

Centrum e-Zdrowia | Warszawa 05.04.2022 | Wersja v.2.08.0



» Wstep

Data wersji

Autor zmiany | Wydanie SIR 2.0

Komentarz/Uwagi/Zakres zmian

1.00 2020-01-18 Cez 2.1.01 Utworzenie dokumentu
2.00 2021-11-25 Cez 2.07.0 Aktualizacja instrukcji do wersji SIR2 v.2.07.0
501 2021-12-20 Cez 5071 Aktualizacja zrzutu ekranu w rozdziale: Wersja
systemu
Aktualizacja zrzutu ekranu w rozdziale: Wersja
2.02 2022-02-17 CeZ 2.08.0
systemu
Aktualizaci - eciem | -
503 9022-03-17 Ce7 5 08.1 tualizacja zwigzana z przepieciem logowania
RPWDL na ePLOZ
Dodanie rozdziatu: Funkcjonalnosci przed
zalogowaniem
2.04 2022-04-05 CeZ 2.08.2
Aktualizacja zrzutu ekranu w rozdziale: Wersja
systemu

Podrecznik uzytkownika SIR 2.0. — Rola: Administrator Podmiotu

2720




» Wstep

Spis tresci

WPROWADZENIE.....cccctittiteeteerererereerasescessesrassocsessssesssssassssssssssassassassssssssssassssssssssassnssssssssssassassassassssassassnssssssssnsas 5
1. SEOWNIK POJEC I SKROTOW ......cccueiiuriiienieistressrisseesseesssesseesssesssesssesssesssesssssssssssssssssssssssssssssssesssssssesssesssessss 6
2 URUCHOMIENIE APLIKACII SIR 2.0....cceuittueeeneeteneereneresseresseresssssssesessssssssssssesssssssssssssssssssessnssssnsessssesansessaseses 8
3. FUNKCJONALNOSCI PRZED ZALOGOWANIEM .....eeeevueerrrrerereereseesessesesseessssessseessssessssesessesssssessssessssessssesssssssnns 10
4 FUNKCJONALNOSCI PO ZALOGOWANIU ....eeeeeeeeeeeeeneereeeiessesessesssseesessesessessssessssesssssesensesensessssessssssssssessnsesen 11
4.1. DANE PODMIOTU ...uuuiiiiiiiieeeiitieeeeettieeeeetuneeersnneesesnnneessssneesssnnseessssneeessssneeesssnneesssnnneessssnnesesssneessssnnsessssnnessssnneeenes 12
4.1.1. DANE POASEAWOWE | AUIESOWE.........oeeeeeeeeiieeeieeeeiee ettt e e etea ettt e e s sttaesasteassseasssesesastaesssseassssesanasseesasseann 12
4.1.2. DANC DANKOWE ...ttt ettt e ettt e e e ettt s e e s et a e s eas e e s e eesassesssessataseeessessasseeeenn 13
4.1.3. DIANE KONTAKEOWE......eeeeoeeeieeeeeeieee ettt ettt ettt e e et ettt e s e e sttt e e e e eeaaae st s s eeesaasbaaseesassesssesssssesaeean 13

4.2, OSOBY UPOWAZNIONE DO PODPISUL........ccevvvruuuuneieeeeeeeererssnsnniaseesesessssssssssnaseesessssssssssssnmaeesessssssssssssnsneesesesesssssssannnns 14
4.3. UZYTKOWNICY ....cooveiiitiieeeeeeeeeteeeetatieeaeseeeesererssssnaaaaeeeesesessssassanaesesesssssssssssnnsseesesessssssssssnnssesesessssssssssnnnesseseseensnes 16

5. WERSJA SYSTEMU ....couiiiiiiiiniiinieeenietenieteneereseeresseeessssassesssssssssssassssssssssssssnssssnssssasssssssssnssssasssssssesnssssnnsssnnsens 18
6.  KONTEKST PODIMIOTU...cuitteuiiieuireenierenieeenernseeresseessssssssessssesssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssnssssssssssssessssssnsssssasens 19
7. ZAKONCZENIE PRACY W SYSTEIVIE .....ueeieueeiereeieeereseesesseeseseesessesessesessesessssssstessssesessessssssssssessstesssesessesenssssnes 20

3220

Podrecznik uzytkownika SIR 2.0. — Rola: Administrator Podmiotu



» Wstep

SPIS ILUSTRACII

RYSUNEK 1 LOGOWANIE UZYTKOWNIKA PODMIOTU.......ccctererrerrerrerersessessesseseesessassessasseseesassessessassessesessassessasessesses 8
RYSUNEK 2 LOGOWANIE UZYTKOWNIKA SIR 2.0 PRZEZ EPLOZ........cccceereeeeruesserserseessessesseessessessessasssassessssssessasseesees 9
RYSUNEK 3 WYBOR KONTEKSTU LOGOWANIA.........coeetrrertrreenrresseessssessssessesessssesssesssssssssesssssssssesessesessssessessssssens 9
RYSUNEK 4 STRONA GLOWNA ADMINISTRATORA PODMIOTU - KAFELKI ....cveueerruererreneesenessesessesessesessesessssesssseeenes 11
RYSUNEK 5 STRONA GROWNA ADMINISTRATORA PODMIOTU - MENU BOCZNE | KOMUNIKATY NA STRONIE

L 0 LT 11
RYSUNEK 6 DANE PODMIOTU - DANE PODSTAWOWIE ........cccottiiiiiiiiiiiiiiiiiiissisnsnsssssssssnssssssssesssssessssssmsssmssssssssseees 12
RYSUNEK 7 DANE PODMIOTU - DANE ADRESOWIE ........coiiiiiiimmmnniniiniiiiiiiiineeiiiiiiiinneeeeeeinimmmssssesesemssamasees 12
RYSUNEK 8 DANE PODMIOTU — EDYCJA DANYCH BANKOWYCH ......ccoiriiiiireeeiiiiiniiinineeecinnnnsnnnsssesssesnsnnessssssasees 13
RYSUNEK 9 DANE PODMIOTU - DANE KONTAKTOWE .......coctttiimunnniiiiiiiiiiinnenssiiiiiniiiiimsssssiiemmsssssisesssassees 13
RYSUNEK 10 DODAWANIE | USUWANIE KONTAKTU .....cciiiiiiiimmmnnniiiiiiiniiimmmmmisiiiiiiimmmssssiiiimmmssssiiecssssssssse. 14
RYSUNEK 11 LISTA OSOB UPOWAZNIONYCH DO PODPISU .....ccecerueerureresnessenessssessssessesesessessssssssssessesssssssssesesseses 15
RYSUNEK 12 EDYCJA OSOBY UPOWAZNIONEJ DO PODPISU.......ccceeruerurrrnessesseseessssessessessessssssssesessessessesssssesesssssens 15
RYSUNEK 13 DODAWANIE OSOBY UPOWAZNIONEJ DO PODPISU ......ccveevrueererrenrenersesessessessesssssssessessesessessassessessens 16
RYSUNEK 14 DODAWANIE NOWEGO UZYTKOWNIKA W SIR 2.0.....c.ueeveeueerneererseneesesessessessessesssseesessessesaesessessessassens 17
RYSUNEK 15 KOMUNIKAT BtEDU WYSZUKIWANIA DANYCH UZYTKOWNIKA W EPLOZ .......cceeverrererseecresenseessensennes 17
RYSUNEK 16 KOMUNIKAT INFORMUJACY O DODANYM UZYTKOWNIKU W SYSTEMIE .......ccevurrureruenrrnessesnenesnennens 17
RYSUNEK 17 SEKCJA WYSZUKIWANIA UZYTKOWNIKA, KTORY JUZ PRACUJE W SYSTEMIE.......cceeerrrrereenenerreneeneneenes 17
RYSUNEK 18 INFORMACIA O WERSJI SYSTEMU.......ccuuuiiiiiiiiiiiiiiiininiiniineeesnnsssssssssssiisssssssssssssssssssseessssssasses 18
RYSUNEK 19 WYBOR KONTEKSTU PODIMIOTU .....ceveuerrerrereerereesessessessesessessessessessssessessessessensassesessassessassssessessassans 19
RYSUNEK 20 WYLOGOWANIE Z SYSTEMU .....iiiiiiiiimniiiiiiiiiiiiiinininininiieeeeiiiiitenmmesmisesiessmsssmssssssssesssssssssees 20

4720

Podrecznik uzytkownika SIR 2.0. — Rola: Administrator Podmiotu



» Whprowadzenie

Wprowadzenie

Niniejszy dokument opisuje sposéb uzytkowania systemu SIR przez uzytkownikéw Podmiotu o roli:
Administrator podmiotu w zakresie zarzadzania uzytkownikami podmiotu, parametrami podmiotu oraz
osobami upowaznionymi do podpisu wniosku. Dokument zawiera zrzuty ekrandéw z kolejno opisanymi
funkcjonalnosciami dostepnymi dla roli: Administrator podmiotu i jest skierowany do oséb
odpowiedzialnych za zarzadzanie uzytkownikami i danymi podmiotu.
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1. Stownik pojec i skrotow

Administrator lokalny/Administrator podmiotu — uzytkownik systemu po stronie podmiotu

z uprawnieniami zarzgdzania uzytkownikami oraz danymi podmiotu. Uzytkownik nabywa
uprawnienia Administratora podmiotu w SIR2 na podstawie zalogowania kontem Administratora
podmiotu w RPWDL lub poprzez nadanie uprawnien w systemie przez Administratora MZ.

Egate — platforma wspierajgca sktadanie i weryfikacje elektronicznych podpisow kwalifikowanych
EPLOZ, ePLOZ — Elektroniczna Platforma Logowania Ochrony Zdrowia. System do uwierzytelniania
uzytkownikéw SIR 2.0 ( https://eploz.ezdrowie.gov.pl/ ).

Kalkulacja — maksymalna wysokos$¢ srodkéw przeznaczona na sfinansowanie rezydentury ogétem
oraz w podziale na poszczegdlnych rezydentdow i okresy rozliczeniowe

MZ — Ministerstwo Zdrowia

Okres rozliczeniowy — okres, w jakim podmiot rozlicza godziny dyzuréw rezydenta w specjalizacji
dyzurujacej

RK— Departament Rozwoju Kadr Medycznych w MZ

RKR- Wydziat Uméw Rezydenckich w Departamencie Rozwoju Kadr Medycznych w MZ
Podmiot/Zaktad — jednostka szkolgca lekarzy rezydentéw, wystepujacg do MZ z wnioskiem

o finansowanie rezydentur, w SIR1 - strona umowy na finansowanie rezydentur zawartej z MZ
Przelew - plik tekstowy o okreslonej strukturze generowany w systemie SIR2 po dokonaniu
akceptacji wniosku zapisywany na dysku lokalnym. Operacja realizacji przelewu finansowego
odbywa sie po zaimportowaniu Przelewu do systemu finansowego, w SIR2 odnotowany jest status
realizacji przelewu finansowego

Rezydent — lekarz odbywajacy specjalizacje w trybie rezydentury

Rezydentura —jeden z trybéw odbywania szkolenia specjalizacyjnego lekarza. Rezydentura jest
finansowana ze srodkéw MZ na podstawie wnioskow sktadanych przez podmiot.

RPWDL - Rejestr Podmiotéw Wykonujgcych Dziatalno$¢ Leczniczg (https://rpwdl.ezdrowie.gov.pl/ )

SIR 2.0/ System — System Informatyczny Rezydentur 2.0
Sktadka wypadkowa — wysokos¢ stopy procentowej sktadki na ubezpieczenie wypadkowe w roku
sktadkowym, ktéry trwa od 1 kwietnia do 31 marca roku nastepnego. Wspotczynnik jest sktadowg
pochodnej od wynagrodzenia.
Postepowanie kwalifikacyjne - postepowanie kwalifikacyjne do odbycia szkolenia specjalizacyjnego
dla lekarzy i lekarzy dentystéw ogtaszane i przeprowadzane przez wojewode. Nabér rezydentow
w postepowaniu kwalifikacyjnym odbywa sie dwa razy do roku w terminach:

= Od dnia 1 marca do dnia 31 marca

= Od dnia 1 pazdziernika do dnia 31 pazdziernika
Specjalizacja lekarska — dziedzina medycyny, w ktdrej rezydent odbywa szkolenie specjalizacyjne
Whniosek — wniosek o refundacje wydatkéw poniesionych z tytutu zatrudnienia rezydenta.
Finasowanie rezydenta w SIR 2.0 odbywa sie na podstawie ztozonego wniosku o refundacje
wydatkow poniesionych z tytutu jego zatrudnienia za okres poprzedzajgcy miesigc, w ktorym
sktadany jest wniosek. Zakres finansowania okreslony jest w art. 16j ust. 2 ustawy o zawodach
lekarza i lekarza dentysty. Zgodnie z ustawg, wniosek powinien by¢ ztozony do 15-go dnia
nastepnego miesigca. Wniosek jest narzedziem stuzgcym do raportowania faktycznych wydatkéw
poniesionych przez podmiot z tytutu zatrudnienia rezydenta i jest jedyng podstawa do przekazania
srodkow finansowych przez Ministerstwo Zdrowia (MZ). We wniosku za dany miesigc podmiot jest
zobowigzany do wprowadzenia wyptat faktycznie dokonanych do dnia sktadania wniosku dla
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poszczegdlnych rezydentéw, za kazdy miesigc danego roku, az do miesigca ktérego dotyczy
whniosek. Kazdy kolejny wniosek z danego roku kalendarzowego zawiera kwoty wprowadzone
w poprzednich wnioskach za poprzednie miesigce tego roku i umozliwia ich aktualizacje, jesli zaszty
okolicznosci wymagajace korekty

e Zdarzenie —informacja zgtaszana przez uzytkownika w systemie SIR 2.0 aktualizujgca parametry
i tok rezydentury. Zdarzenia mogg by¢ zgtaszane przez Podmiot/Zaktad lub Departamenty
Ministerstwa Zdrowia (np. Zmiana stawek wynagrodzenia). Stuzg do wprowadzania okreslonych
parametréw dla rezydenta (np. Deklaracja) lub przedtuzeniu rezydentury (np. Zdarzenia absencji
rezydenta)
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2. Uruchomienie aplikacji SIR 2.0

W celu uruchomienia aplikacji SIR 2.0 nalezy otworzy¢ przegladarke internetowg i wpisac adres strony:
https://sir2.ezdrowie.gov.pl/. Na wyswietlonej stronie nalezy klikng¢ Zaloguj sie.

Uwaga!

Wymagania techniczne dla stacji roboczej uzytkownika SIR 2.0 opisane sg w instrukgc;ji ,,SIR 2.0 Wymagania
dla stacji roboczej uzytkownika v.1.0.pdf” zamieszczonej na stronie:
https://www.cez.gov.pl/projekty/zrealizowane/system-informatyczny-rezydentur/.

Instrukcja zawiera m. in. opis wymagan technicznych, gwarantujacych bezpieczng i wydajng prace
w systemie SIR2.0, w szczegdlnosci:

e wymagania sprzetowe

e zalecane przegladarki internetowe,

e dodatkowe wymagania dla stacji roboczej, na ktérej bedg elektronicznie podpisywane dokumenty,
e zalecane uzywanie programu antywirusowego z aktualng baza definicji wiruséw

e dodatkowe zalecane oprogramowanie

W przypadku potrzeby zatozenia lub zaktualizowania danych podmiotu zarejestrowanego w rejestrze
RPWDL nalezy uzy¢ przycisku Zaloguj sie jako administrator RPWDL i uzy¢ danych konta administratora
podmiotu w rejestrze RPWDL.

Uwagal!

Od wydania 2.33.0 systemu RPWDL zostat wprowadzony mechanizm logowania wytgcznie z uzyciem
elektronicznej Platformy Logowania Ochrony Zdrowia (ePLOZ). Ta zmiana bedzie wymagata od uzytkownika
RPWDL prostej czynnosci zmigrowania biezgcego konta uzytkownika na konto w ePLOZ. Po zmigrowaniu
konta uzytkownika RPWDL na konto ePLOZ, w systemie SIR2 nie s3 wymagane zadne dodatkowe operacje.

W zwigzku ze zmiang mechanizmu logowania w systemie RPWDL od wersji SIR2 v. 2.08.1 zostata
wyfgczona mozliwosc logowania przez system RPWDL. Od wersji SIR2 v. 2.08.1 przyciski Zaloguj sie,
Zaloguj sie jako administrator RPWDL lub Zaloguj sie kontem EPLOZ przenoszg uzytkownika do strony
logowania platformy ePLOZ. Po kliknieciu w jeden z przyciskow logowania nalezy wprowadzié¢ swéj login i
hasto konta dostepowego z ePLOZ i zatwierdzi¢ wprowadzone dane przyciskiem Zaloguj sie.

W celu zalogowania do systemu SIR2 jako Administrator podmiotu uzytkownik wczesniej musi
zarejestrowac sie w systemie ePLOZ i musi posiadac¢ w SIR 2.0 uprawnienia Administratora podmiotu.

Uwaga! Konto uzytkownika, ktére nie pochodzi z RPWDL musi by¢ wczesniej dodane do SIR 2.0 przez
Administratora podmiotu na podstawie danych: imie, nazwisko, nazwa uzytkownika (login z ePLOZ).

System Informatyczny ..
m SIR Regypenr Zbpasy o

Wersja:

Zaloguj sie jako administrator RPWDL Zaloguj si¢ kontem EPLOZ

Nie masz jeszcze konta?  Zarejestruj sie

Rysunek 1 Logowanie uzytkownika podmiotu
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R UEQZ s

Zaloguj sie do Systemu

Zaloguj sie przez Elektroniczng Platforme
Logowania Ochrony Zdrowia (e-PLOZ)

Jesli dotad nie logowates/as sig przez e-PLOZ, to zeby skorzystac z
Ustug Elektronicznych Ochrony Zdrowia, zarejestruj sie.

Podaj login

Whpisz hasto

Wpisz hasto @

Zapamietaj mnie
Zaloguj sig
Nie pamietasz hasta? Odzyskaj je

Logujesz sie po raz pierwszy? Zarejestruj sig

Rysunek 2 Logowanie uzytkownika SIR 2.0 przez ePLOZ

EN |PL Nie masz jeszcze konta w UEOZ? Zarejestruj sig

Mozesz takze uzyc login.gov.pl
Zaloguj sie przez login.gov.pl

Dowiedz sie wiecej o logowaniu za posrednictwem
login.gov.pl

Po poprawnym uwierzytelnieniu strona przekierowuje do strony gtéwnej aplikacji SIR 2.0. Jezeli uzytkownik

jest uprawniony do wiecej niz jednego Podmiotu, powinien wybrac z listy Podmiot, w kontekscie ktérego

chce by¢ zalogowany.

* SIR mﬂ;:;':?'“‘mmv SAMODZIELNY PUBLICZNY ZAKEAD OPIEKI ZDROW... '~ Aldona Nowak
Witaj w SIR
Rysunek 3 Wybér kontekstu logowania
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3. Funkcjonalnosci przed zalogowaniem

Przed zalogowaniem uzytkownik ma dostep do istotnych linkéw z punktu widzenia pracy w SIR2. S3 to
odnosniki do ponizszych podstron:

e Informacja o przetwarzaniu danych osobowych —informacja o zasadach przetwarzania danych
osobowych uzytkownikéw SIR2 w zwigzku z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (okre$lane jako ,,GDPR”, ,0gdlne Rozporzgdzenie o Ochronie
Danych”, ,ORODO” lub ,,RODO")

e Deklaracja dostepnosci — informacja o dostepnosci strony internetowe]j SIR2 zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych
podmiotéw publicznych

e Przeczytaj, jak korzystac z systemu - link do dokumentacji systemu: instrukcji uzytkownika,
wymagania dla stacji roboczej, informacje dotyczace infolinii systemu: dostepnosé, adres e-mail
i numer telefonu do kontaktu

Odnosniki znajdujg sie w stopce systemu SIR2 i sg dostepne zardwno przed zalogowaniem, jak i po
zalogowaniu uzytkownika do systemu.

SI System Informatyczny
Rezydentur

Ministerstwo Zdrowia [2 Masz pytania zwigzane z dziataniem SIR?

Centrum e-Zdrowia (% Przeczytaj, jak korzystac z systemu albo

Deklaracja dostepnosci [

Skontaktuj sig¢ z nami
Informacja o przetwarzaniu danych osobowych [2

Rysunek 4 Odnosniki w stopce systemu SIR2
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4. Funkcjonalnosci po zalogowaniu

Po poprawnym zalogowaniu, system prezentuje uzytkownikowi sekcje w postaci kafelkdw dostepne

przypisanej roli. Dla roli Administrator podmiotu aktualnie dostepne sg sekcje Podmiot, Uzytkownicy,

Upowaznienia do podpisu.

Podmiot

® Dane podstawowe
® Dane bankowe

® Dane kontaktowe

Przejdz »

Upowaznienia do podpisu

® (Osoby wskazane do podpisywania wnioskow

® Petnomocnictwa

Przejdz do listy »

Rysunek 5 Strona gtéwna Administratora podmiotu -

Uzytkownicy
® Dodawanie nowych uzytkownikéw

® /miana uprawnien dostepu

Przejdz do listy »

kafelki

Analogiczne sekcje sg rowniez dostepne z poziomu bocznego menu. Ponadto wszyscy uzytkownicy SIR 2.0

majg dostep do komunikatow prezentowanych na stronie gtéwnej systemu.

S I R System Informatyczny
Rezydentur

Strona gtéwna
Podmiot
Uzytkownicy

Upowaznienia do podpisu

Zuzanna Wolak-Listwan Praktyke Lekarza Rodzin..

Werl

Witaj w SIR

Komunikaty MZ

1. Informujemy, ze od 1 lipca 2021 r. obowiazuja nowe stawki rezydentéw ustalone rozporzadzeniem
Ministra Zdrowia z dnia 2 lipca 2021r. (Dz.U. poz. 1218).
2. Przypominamy, ze zgodnie z art. 16j ust.2 pkt 6 i pkt 7 ustawy o zawodach lekarza i lekarza dentysty, podstawe do

wyliczenia wynagrodzenia za czas urlopu oraz wynagrodzenia za czas choroby_ stanowi wytacznie wynagrodzenie
zasadnicze.
3. Informujemy, Ze Minister Zdrowia nie przewiduje fi ia sktadek odp zanych przez ioty zatrudniajace

lekarzy rezydent6éw na Pracownicze Plany Kapitatowe, ktore stanowia dobrowolny prywatny system dtugoterminowego
oszczedzania, dostepny dla wszystkich osob zatrudnionych

K ikaty CeZ

Informujemy, Ze w dniu 1 pazdziernika br. system SIR2 zostat zaktualizowany do nowej wersji.
Strona projektu:
https://www.cez.gov.pl/projekty/zrealizowane/system-informatyczny-rezydentur/

Rysunek 6 Strona gtéwna Administratora podmiotu -

menu boczne i komunikaty na stronie gtownej
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Uwaga! W celu prawidtowego utworzenia, podpisania i przekazania wniosku o refundacje wydatkéw
poniesionych z tytutu zatrudnienia rezydenta do MZ przez uzytkownika o roli: Pracownik podmiotu,
Administrator podmiotu powinien zweryfikowaé kompletnos¢ i poprawnos¢ danych podmiotu, danych
osoby (os6b) upowaznionej do podpisu oraz uprawnien uzytkownikow.

Zanim wiec zostanie utworzony, podpisany i przekazany do MZ wniosek za dany okres wnioskowy do zadan
Administratora podmiotu nalezy upewnienie sie, ze zaistniaty ponizsze okolicznosci:

e Zaktualizowanie danych podstawowych i adresowych podmiotu,

e Zaktualizowanie danych bankowych podmiotu,

e Uzupetnienie danych kontaktowych podmiotu,

e Zweryfikowanie kompletnosci listy uzytkownikéw, ktérzy powinni mie¢ dostep do podmiotu,
e Wskazanie osoby (0séb) upowaznionych do podpisu wniosku.

4.1. Dane podmiotu

4.1.1. Dane podstawowe i adresowe

Po kliknieciu Przejdz w sekcji Podmiot, uzytkownik uzyskuje dostep do informacji identyfikujgcych podmiot.
Dane w sekcji Dane podstawowe i Adres podmiotu nie podlegajg edycji, sg pobierane/aktualizowane
automatycznie z RPWDL, po zalogowaniu uzytkownika z uzyciem opcji Zaloguj sie jako Administrator
RPWDL. Jezeli dane podmiotu sg nieaktualne, zmiane nalezy wprowadzi¢ najpierw w rejestrze zrodtowym,
tj. W RPWDL i ponownie zalogowac sie do SIR 2.0 jako Administrator RPWDL. Z RPWDL automatycznie
pobierane sg wéwczas dane: Petna nazwa podmiotu, NIP, Numer ksiegi, REGON, Nazwa organu
tworzacego, Nazwa formy organizacyjno-prawnej, Kod organu tworzacego, Kod formy organizacyjno-
prawnej oraz Dane adresowe. Natomiast Logo jest unikalnym identyfikatorem podmiotu do rozliczen
finansowych nadawanym przez MZ.

Strona gtdwna / Edycgja danych podmiotu

Dane podmiotu

Dane podstawowe

Pelna nazwa podmiotu Nip MNumer ksiegi

GABINET INTERNISTYCZNY 000000

MNazwa organu tworzacego Mazwa formy arganizacyjno-prawnej REGOMN Kod organu tworzacego
Wojewoda Mazowiecki spétka cywilna 14

Kod formy organizacyjno-prawnej Logo

0800

Rysunek 7 Dane podmiotu - dane podstawowe

Adres podmiotu

Ulica Numer budynku MNumer lokalu

ul. Ptasia 36

Kod pocztowy Migjscowosé Poczta Wojewddztwo
£9-300 Lubin Lubin DOLNOSLASKIE

Rysunek 8 Dane podmiotu - dane adresowe
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» Funkcjonalnosé¢ po zalogowaniu

4.1.2. Dane bankowe

Do utworzenia i podpisania wniosku niezbedne jest wprowadzenie wartosci Numeru rachunku bankowego
i Nazwy podmiotu w banku. Jesli numer rachunku albo nazwa, ulegng zmianie po przekazaniu wniosku do
MZ, a przed podjeciem realizacji przelewu za dany okres rozliczeniowy, system odnotuje wprowadzone
zmiany i zaktualizuje dane planowanego przelewu.

Edycja danych bankowych podmiotu dostepna jest tylko dla roli Administratora podmiotu. Pracownik
podmiotu ma natomiast podglad do tych informacji i moze zweryfikowa¢ ich poprawnosé. W celu
zaktualizowania danych bankowych nalezy uzy¢ przycisku Aktualizuj w sekcji Dane bankowe.

Dane bankowe

Nazwa podmiotu w banku

2611 Zuzanna Wolak-Listwan Praktyke Lekarza Rodzinnego Zi

Numer konta bankowego

Nazwa banku
Bank Polska Kasa Opieki SA Aktualizuj

Skrdcona nazwa podmiotu
brak

Rysunek 9 Dane podmiotu — edycja danych bankowych

4.1.3. Dane kontaktowe

W sekcji Kontakty Administrator podmiotu ma mozliwos¢ zaktualizowania kontaktowych numerdéw
telefonicznych oraz adresu/éw email. W celu dodania nowego kontaktu nalezy wybra¢ przycisk Dodaj
kontakt, w zaprezentowanych polach wybraé Rodzaj kontaktu z listy rozwijanej, uzupetnic¢ pole Wartosc
i opcjonalnie pole Opis. Zmiany wprowadzone na liscie kontaktéw nalezy zapisa¢ za pomocg przycisku
Zapisz umieszczonego na koncu strony Dane podmiotu.

W celu usuniecia kontaktu z listy nalezy klikng¢ przycisk z ikonka kosza umieszczony przy wybranej pozycji.
Dodawanie i usuwanie danych kontaktowych jest réwniez udostepnione w roli Pracownika podmiotu.

Uwaga! Wymagany jest minimum jeden kontakt z adresem email oraz jeden kontakt z numerem
telefonu.

Kontakty

Rodzaj kontaktu Wartosé Opis
Telefon dzial plac 4554564645 “
Rodza) kontaktu Wartosc Opis
Email gggdh@wp.pl 6565 “
Rodza) kontaktu Wartosc Opis
Email test@test.pl email gléwny “

Rysunek 10 Dane podmiotu - dane kontaktowe
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Kontakty

Rodzaj kontaktu * Wartosc Opis

| | | test2@test.pl | | ‘ Dodaj kontakt m

Email

Telefon centrala

Telefon dziat kadr

Wartos¢ Opis
Telefon dziat ptac 4554564645 “
Telefon dziat ksiegowosci
Telefon osoba rozliczajaca umowe Wartosc Opis
Inny gggdh@wp.pl 6565 “
Rodzaj kontaktu Wartos¢ Opis
Email test@test.pl email gtéwny “

Rysunek 11 Dodawanie i usuwanie kontaktu

4.2. Osoby upowaznione do podpisu

Administrator podmiotu ma mozliwo$¢ dodawania oraz edycji osdb upowaznionych sktadania podpiséw
elektronicznych na dokumentach Wnioskéw przekazywanych do MZ. W celu przejscia do listy oséb
upowaznionych do podpisu nalezy wybra¢ Przejdz do listy w sekcji Upowaznienia do podpisu na stronie
gtéwnej. Filtry Imie, Nazwisko, Data obowigzywania, Petnomocnictwo umozliwiajg wyszukanie oraz
wskazanie uzytkownikdw wedtug zadanych kryteriow.

Nalezy upewnic sie, ze lista 0séb upowaznionych jest kompletna i aktualna, zaréwno pod katem liczby
zgtoszonych osdb, jak i zatgczonych dokumentéw potwierdzajgcych uprawnienia do podpisu oraz
wskazanego okresu trwania upowaznienia. Osoby wskazane do podpisu powinny miec role Pracownik
podmiotu i powinny mie¢ uzupetniony numer PESEL, ktdry stuzy do identyfikacji osoby sktadajgcej podpis
elektroniczny z danymi certyfikatu kwalifikowanego umieszczonego w podpisie elektronicznym. Do
skutecznego wystania wniosku System bedzie wymagat ztozenia doktadnie tylu podpiséw, ile zgtoszonych
jest oséb upowaznionych do podpisu z waznym upowaznieniem.

W momencie ztozenia pierwszego podpisu na danym wniosku, System zablokuje mozliwos¢é aktualizacji listy
0s6b upowaznionych do czasu zakonczenia procesu podpisywania tego wniosku po stronie podmiotu. Jesli
po podpisaniu wniosku zauwazony zostanie btad na liscie oséb upowaznionych — istnieje mozliwosé
wycofania ztozonego podpisu, poprawy danych oséb upowaznionych, a nastepnie ponowne ztozenie
podpisow.

Modyfikacje wprowadzane na liscie oséb upowaznionych do podpisu bedg weryfikowane przez
Ministerstwo Zdrowia po podpisaniu i przekazaniu wniosku.

Nalezy rowniez pamietac, ze operacja sktadania podpisu powinna odbywac sie z konta uzytkownika
upowaznionego do podpisu, tak wiec, w przypadku kilku oséb upowaznionych, nalezy po ztozeniu podpisu
przez pierwszg osobe przelogowad sie na konto kolejnej upowaznionej osoby i z tego konta sktadaé podpis.

Ztozenie ostatniego podpisu automatycznie przekazuje wniosek do akceptacji MZ.
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Strona gtowna / Lista os6b upowaznionych

Upowaznienia do podpisu

Imig Nazwisko Data obowigzywania
| | | |
Petnomocnictwo Wyczys¢ kryteria wyszukiwania

[ szukaj tylko wéréd upowaznionych z petnomocnictwem

Dodaj osobe upowazniong

< 1 > Liczba rekordéw | 200 |~

Imig IT  Nazwisko IT  Data obowigzywania upowaznienia od I  Data obowiazywania upowaznienia do IT  Petnomocnictwo IT  Data aktualizacji IT

SIR SIR 2020-12-16 Bezterminowo Nie 2021-01-17

imig I Nazwisko IT  Data obowigzywania upowaznieniaod I Data obowiazywania upowainienia do IT  Petnomocnictwo IT  Data aktualizacji 1T

S Sl 2020-12-16 2020-12-31 Tak 20201217 Edytuj

Rysunek 12 Lista oséb upowaznionych do podpisu

W celu modyfikacji istniejgcej pozycji nalezy klikng¢ przycisk Edytuj. Zmiany mozna wprowadzi¢ w zakresie
Zatacznika KRS, Daty obowigzywania upowaznienia, wartosci pola Petnomocnictwo, Zatacznika
Petnomocnictwo. Date obowigzywania upowaznienia do podpisu mozna ustawi¢ jako bezterminowg lub
wybrac¢ z kalendarza konkretng wartos¢. Zmiana zatgcznika polega na wskazaniu nowego pliku. Po zapisaniu
zmiany, poprzedni zatgcznik zostanie zastgpiony nowym. W celu zapamietania wprowadzanych zmian,
nalezy klikna¢ przycisk Zapisz. Aktualnie funkcjonalno$é usuwania uzytkownikdéw z listy oséb
upowaznionych jest niedostepna. W celu zakonczenia upowaznienia do podpisu wskazanej osoby nalezy
wytaczyé flage Bezterminowo oraz ustawic¢ wtasciwg date obowigzywania upowaznienia w polu: Data
obowigzywania.

Strona ghéwna / Lista oséb upowaznionych / Edycja osoby upowaznionej

Edycja osoby upowaznionej

Wybierz uzytkownika
| |

Data obowigzywania

() Berterminowo

KRS

Obecnie: 2020.09.16-Al _PL1 Pabierz
Przegladaj... = Nie wybrano pliku.

Petnomocnictwo

Rysunek 13 Edycja osoby upowaznionej do podpisu
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» Funkcjonalnosé¢ po zalogowaniu

Dla nowych uzytkownikéw korzystajacych z systemu, ktdrzy nie mieli wczesniej wskazanych oséb do
sktadania podpiséw, system udostepnia funkcjonalnos¢ dodawania nowych pozycji do listy.

W celu dodania osoby upowaznionej, nalezy klikngé przycisk Dodaj osobe upowazniong. W nowym oknie
Dodawanie osoby upowaznionej, nalezy wskaza¢ osobe sposrdd uzytkownikéw przypisanych do
podmiotu z rolg Pracownik podmiotu na podstawie loginu z e-PLOZ. Obligatoryjne jest takze ustawienie
daty obowigzywania upowaznienia poprzez wybdr wartosci z kalendarza lub wybranie opcji Bezterminowo.
W przypadku ustawienia konkretnej daty obowigzywania nalezy pamieta¢, ze po uptywie terminu
obowigzywania, uzytkownik automatycznie utraci uprawnienia do podpisywania wnioskéow. W celu
potwierdzenia uprawnien do podpisywania dokumentdw nalezy zatgczy¢ plik KRS lub CEIDG. W przypadku,
gdy uzytkownik bedzie wskazany z petnomocnictwa, nalezy zatgczy¢ stosowny dokument (skan lub
dokument elektroniczny) podpisany przez osobe wskazang w KRS/CEIDG. Pozycja zostanie dodana do listy,
jezeli uzytkownik uzupetni wszystkie wymagane pola i kliknie Zapisz. W przypadku rezygnacji

z wprowadzania zmian, klikniecie Anuluj zamknie okno i przekieruje uzytkownika z powrotem do listy.

Uwaga! W przypadku oznaczenia kilku oséb do podpisywania umowy, system bedzie wymagat zltozenia
podpisu przez wszystkich wskazanych uzytkownikow.

Dodawanie osoby upowaznionej

Wybierz uzytkownika

Wybierz uzytkownika z listy.

Data obowiazywania

Bezterminowo

Pole jest wymagane.
KRS
Przeglgdaj... Nie wybrano pliku.

Plik jest wymagany.

Petnomocnictwo

Rysunek 14 Dodawanie osoby upowaznionej do podpisu

4.3. Uzytkownicy

Rola Administrator podmiotu zarzgdza uzytkownikami podmiotu.

Wszyscy uzytkownicy muszg przed rozpoczeciem pracy w SIR 2.0 zatozy¢ konto na platformie ePLOZ -
Elektronicznej Platformie Logowania Ochrony Zdrowia dostepnej pod adresem:
https://eploz.ezdrowie.gov.pl/.

Zarzadzanie uzytkownikami umozliwia sekcja Uzytkownicy. W celu dodania nowego uzytkownika nalezy na
formularzu Lista uzytkownikéw klikngé przycisk Dodaj nowego uzytkownika. W nowo otwartym oknie
Edycja uzytkownika nalezy wpisa¢ imie, nazwisko i nazwe (login) nowego uzytkownika z ePLOZ, zaznaczy¢
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opcje Aktywnosc oraz w polu Uprawnienia do podmiotéw wskazaé wtasny podmiot i role uzytkownika. Dla
podmiotéw dostepne sg dwie role: Pracownik podmiotu lub Administrator podmiotu, role mogg by¢
wspotdzielone. Jezeli system nie wyszuka konta w ePLOZ, wyswietli komunikat o braku uzytkownika.
Operacje dodawania uzytkownika nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

Strona gtowna Lista uzytkownikow Dodawanie uzytkownika

Dodawanie uzytkownika

Imie
|

Nazwisko

Nazwa uzytkownika

Aktywnosé

Uprawnienia do podmiotéw

Rysunek 15 Dodawanie nowego uzytkownika w SIR 2.0

® Blad
Nie znaleziono uzytkownika w systemie e-
PLOZ

Rysunek 16 Komunikat btedu wyszukiwania danych uzytkownika w ePLOZ

Jezeli uzytkownik o wskazanych danych: imie, nazwisko, nazwa uzytkownika juz pracuje w systemie SIR 2.0,
np. Z uprawnieniami w innym podmiocie, wéwczas dodanie nowego uzytkownika nie powiedzie sie —
system zakomunikuje btad informujacy, ze dany uzytkownik juz jest dodany w systemie. Nalezy wowczas
uzytkownika wyszukaé z uzyciem gérnej sekcji na formularzu Lista uzytkownikow i po wyszukaniu, poprzez
przycisk Edytuj nada¢ mu uprawnienia do wtasnego podmiotu z okreslong rola.

() Uzytkownik juz istnieje w SIR
Aby przejsc¢ do edycji kliknij tutaj.

Rysunek 17 Komunikat informujacy o dodanym uzytkowniku w systemie

Strona gtowna / Lista uzytkownikow

Lista uzytkownikéw

Imig Nazwisko Nazwa uzytkownika

[= | [= | [ I

Rysunek 18 Sekcja wyszukiwania uzytkownika, ktory juz pracuje w systemie
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5. Wersja systemu

W aplikacji SIR 2.0 pod gdrng belka, zawierajacg logo aplikacji, nazwe podmiotu oraz dane zalogowanego
uzytkownika, widoczna jest aktualna wersja systemu oraz aktualny data i czas.

System Informatyczny s s
SIR Rezydentur Zalogu) sie v

Wersja: v2.08.2.1 2022-04-04 14:26

Rysunek 19 Informacja o wersji systemu
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6. Kontekst podmiotu

W przypadku uzytkownikdéw, ktérzy maja dostep do wiecej niz jednego podmiotu — zmiana kontekstu
podmiotu mozliwa jest dla zalogowanego uzytkownika po najechaniu kursorem na nazwe podmiotu
widoczng w prawym, gérnym rogu ekranu.

Dla uzytkownika niezalogowanego — wybor podmiotu wymagany jest podczas kazdego logowania.

SIR_ system informatyczny SPZ0Z Wojewddzki Szpital Specjalistyczny N3 v Milena Nowak v
Rezydentur S

"SPZOZ Wojewodzki Szpital Specjalistyczny Nr 3
LNY PUBLICZNY ZAKEAD OPIEKI ZDROWOTNE)

Dziecigcy Szpital Kliniczny im. prof. Gebali
WSPOLNOTA MIESZKANIOWA ZAMKOWA 1
Hat Szpital Kliniczny im. Ksigznej Anny Mazowieckiej w Warszawie
W|ta] w SI R GABINET INTERNISTYCZNY JAN KOWALSKI
WSPOLNOTA MIESZKANIOWA UL.LUBANSKA 33 OSIECZNICA

Sylwia Pykacz
CENTRUM ZDROWIA W MIKOLOWIE SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
KO mu ni katy MZ “BUDERN" PIOTR SICZEK
ELBLASKIE CENTRUM MEDYCZNE LIFECLINICA SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
1. Informujemy, 2e od 1 lipca 2021 r. obowiazuja nowe stay X5e Zespét Opieki Zdrowotnej w Ryduttowach )
2 lipca 2021r. (D2, poz. 1218). Lekarsk: zna "Medicus” s.c. ). A M jarosz

2. Przypominamy, ze zgodnie z art. 16j ust.2 pkt 6 i pK... _....S,e“y‘:!ﬂ!ff&i?l.lﬂ_iﬁif.my,'f,iﬂi.s.‘frzl,\f'f,é.p,'.awg."!Sw;.‘?.”.z.'.‘.y(.!',‘.’.‘,w_a.!zdWie
za czas urlopu oraz ia za czas choroby stanowi wytacznie ie zasadnicze.
3. Informujemy, Ze Minister Zdrowia nie j ja sktadek h przez podmioty zatrudniajace lekarzy
rezydentow na Pracownicze Plany Kapitatowe, ktore stanowia dobrowolny prywatny system dtugoterminowego oszczedzania, dostepny
dla wszystkich osob zatrudnionych

Rysunek 20 Wybor kontekstu podmiotu
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7. Zakonczenie pracy w systemie

Prace w SIR 2.0 nalezy zakonczy¢ klikajgc w przycisk Wyloguj widoczny po najechaniu kursorem na Imie
i Nazwisko uzytkownika zalogowanego widoczne w prawym, gérnym rogu ekranu.

SPZOZ Wojewodzki Szpital Specjalistyczny Nr 3« Milena Nowak

. Wyloguj
Wersja:'

Rysunek 21 Wylogowanie z systemu
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