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1. Metryka Dokumentu

Dokumentacja uzytkownika sytemu
RA - Rejestr Aptek

Nazwa produktu

Dostawca Wykonawca

Whtasciciel (imie, nazwisko) Domagata Magdalena

2. Historia zmian

Opis zmian Imie i Nazwisko

Utworzenie pierwszej wersji

0.1 13.09.2019 . .
instrukgcji

Magdalena Domagata

Rozszerzenie opisu
0.2 17.03.2020 funkcjonalnosci i Patrycja Zdunek-Szabelska
aktualizacja instrukgcji
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1. Pierwsze kroki w systemie

1.1 Logowanie do systemu
Aby zalogowad sie do Rejestru Aptek nalezy wybrac ikonke ktédki w prawym gérnym rogu ekranu.

Rysunek 1 Logowanie do Rejestru Aptek

W kolejnym kroku nalezy wybrac sposéb logowania do systemu. Mozemy zalogowac sie przez Wezet Krajowy
lub Login/Hasto Elektronicznej Platformy Logowania Ochrony Zdrowia (e-PLOZ).

Rysunek 2 Wybér sposobu logowania

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

Po zalogowaniu, w celu przejscia do widoku prywatnego nalezy wybraé przycisk zmiany widoku w lewym
goérnym rogu ekranu.

Rysunek 5 Przetaczanie sie na widok prywatny

1.2 Wylogowanie z systemu

Po zakonczonej pracy w Rejestrze konieczne jest wylogowanie sie. W celu poprawnego wylogowania nalezy
klikna¢ ikone ktédki, znajdujaca sie w prawym gérnym rogu.

Rysunek 6 Wylogowanie sie

Automatyczne wygaszenie sesji uzytkownika, ktory nie wykonuje zadnych czynnosci w Rejestrze nastepuje
po uptywie godziny.

1.3 Menu pomocnicze
Menu pomocnicze znajduje sie w prawym gérnym rogu z i zawiera nastepujace elementy:
e Ustawienie konta - stuzy do zmiany ustawien konta
e Stowniki - zawiera mozliwe warianty poszczegdlnych pojec np. typow zezwolen
e Kontrast - umozliwia zwiekszenie kontrastu wyswietlanych stron
e Czcionka - daje mozliwos¢ zmiany rozmiaru czcionki
e Strona gtéwna - przekierowuje na strone gtéwna Platformy Rejestréw Medycznych

e Zaloguj/wyloguj - stuzy do logowania i wylogowania sie z Rejestru Aptek

Rysunek 7 Kafelki menu pomocniczego
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2. Przeglad apteki
2.1 Wyszukiwanie apteki

Wyszukanie apteki dozwolone jest zaréwno z widoku uzytkownika anonimowego jak i zalogowanego.
Interesujaca nas apteke mozemy wyszukaé poprzez: Dane apteki, Dane wtasciciela, Dane zezwolenia lub Dane
kierownika apteki (dostepne jedynie dla zalogowanego uzytkownika, przetagczonego na widok prywatny).

2.1.1 Wyszukiwanie poprzez Dane apteki:

Rysunek 8 Wyszukiwanie poprzez Dane apteki

2.1.2 Wyszukiwanie poprzez Dane wtasciciela:

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

Rysunek 10 Wyszukiwanie poprzez Dane zezwolenia

2.1.4 Wyszukiwanie poprzez Dane kierownika:
Uprawnienia te posiada jedynie zalogowany uzytkownik, przetgczony na widok prywatny.

Rysunek 11 Wyszukiwanie poprzez Dane kierownika
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Aby zawezi¢ obszar wyszukiwania nalezy skorzysta¢ z dostepnych filtrow. Kazde z uzupetnionych pdl filtra
bedzie brane pod uwage przy wyszukiwaniu. Po wprowadzeniu danych w jedno lub wiecej pdl, nalezy klikng¢
przycisk Szukaj. Szybkim sposobem usuniecia wszystkich wprowadzonych kryteriow wyszukiwania jest uzycie
przycisku Wyczys¢ pola.

Wynik wyszukiwania zostanie wyswietlony w tabeli. Uzytkownik ma mozliwo$¢é sortowania tabeli wg: Nazwa,
Wihasciciel, Status, ID Apteki, Numer zezwolenia, Data zezwolenia, Data zmiany. Mozna zmienié réwniez kie-

runek sortowania, ilos¢ wyswietlonych wynikéw oraz odfiltrowac apteki internetowe lub te z niewaznym lub
waznym zezwoleniem.

Rysunek 12 Wynik wyszukiwania - widok uzytkownika niezalogowanego

2.2 Przeglad szczeg6téw apteki

Zardéwno uzytkownik anonimowy jak i zalogowany moze zobaczy¢ dane szczegétowe wybranej apteki. W tym
celu nalezy wybraé, w przypadku uzytkownika anonimowego, przycisk Szczegéty

Rysunek 13 Podglad szczegotow apteki - widok publiczny

lub w przypadku uzytkownika zalogowanego przycisk Przegladaj.

Rysunek 14 Podglad szczegétow apteki - widok prywatny

Wyswietlony zostanie ekran Szczegoéty apteki prezentujacy informacje na temat wybranej apteki. Ekran ten
podzielony jest na kilka sekcji: Podstawowe informacje; Wtasciciele; Kierownicy; Adres i dane kontaktowe ap-

teki; Dni i godziny otwarcia; Zezwolenia; Zmiany Zezwolenia. W zaleznosci od potrzeb poszczegdlne panele
mozna zwijac i rozwijac.
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Rysunek 15 Podglad szczegétéw apteki - uzytkownik niezalogowany

Zakres wyswietlanych informacji dla uzytkownika anonimowego jest ograniczony.
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2.2.1 Podglad historii zmian

Uzytkownik zalogowany moze przegladac wczesniejsze wersje danych apteki. W tym celu nalezy na ekranie ze
szczegotami apteki wybrac przycisk Historia zmian.

Rysunek 16 Podglad Historii zmian

W efekcie pojawi sie ekran Historia zmian, na ktérym wyswietlona jest aktualna wersja danych oraz wszystkie
wersje, ktére byty wprowadzane. Kazda wersja danych, po prawej stronie, posiada pole, ktére byto zmieniane
wraz w zawartymi w nim wartosciami przed i po zmianie.

2.3 Zmiany zezwolenia

W celuwyswietlenia zmian zezwolenia nalezy na ekranie Szczegoty apteki, w sekcji Zezwolenie klikngé przycisk
Zmiany zezwolenia.

Rysunek 17 Podglad zmian dotyczacych zezwolenia

W panelu Historia zmian wyswietlone sg wszystkie zmiany zezwolen, ktére byty wprowadzane. Numery
dokumentéw s3 polami aktywnymi. Po kliknieciu przycisku Historia zmian szczegéty dotyczace doku-
mentu beday prezentowane w drugiej czesci ekranu. Na tym ekranie w trybie edycji mozliwe jest réwniez
wprowadzanie zmian dotyczacych zezwolen oraz dodanie zmian zezwolenia. Aby je potwierdzi¢ nalezy klikng¢
przycisk Zapisz zmiane zezwolenia.
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2.4 Eksport pliku CSV

Uprawnienia do eksportu pliku CSV z wybranymi danymi posiada jedynie zalogowany uzytkownik. Aby pobrac
plik CSV, nalezy kliknag¢ przycisk Eksport CSV znajdujacy sie ponizej listy prezentujacej wynik wyszukiwania
apteki. Usuniecie zaznaczenia spowoduje, ze te dane nie bedg widoczne na pliku CSV. Wyboru zakresu danych
do eksportu mozna dokonywac na poziomie catych sekcji lub poszczegdlnych pél po rozwinieciu sekgji.

Rysunek 18 Pobieranie pliku CSV

3. Zarzadzanie aptekami
3.1 Dodanie apteki

Zalogowany uzytkownik ma mozliwo$¢ dodania apteki do Rejestru. Aby to zrobi¢ nalezy klikna¢ przycisk
Dodaj apteke.

Rysunek 19 Dodawanie apteki do Rejestru

Wyswietlony zostanie ekran Dodawanie apteki, podzielony na sekcje: Podstawowe informacje; Wtasciciele;
Kierownicy; Adres i dane kontaktowe apteki; Dni i godziny otwarcia; Zezwolenie; Uwagi. Kazdy z paneli mozna
rozwijac lub zwijaé¢ w zalezno$ci od potrzeb.
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Rysunek 20 Sekcje ekranu Dodawanie spteki

Po poprawnym wypetnieniu wszystkich wymaganych pél w kazdej sekcji i nacisnieciu przycisku Zatwierdz,
nastepuje dodanie apteki do bazy. Przycisk Zapisz roboczo powoduje zapisanie wersji roboczej, ktérag mozna
w kazdym momencie edytowad.

3.1.1 Sekcja podstawowe informacje
W sekcji Podstawowe informacje nalezy uzupetni¢ wszystkie wymagane pola. Jesli ktéres z wymienionych
okreslen dotyczy dodawanej apteki to nalezy je zaznaczy¢.
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Rysunek 21 Widok sekcji Podstawowe Informacje

3.1.2 Sekcja wtasciciele
Dodac wtasciciela mozna na dwa sposoby:

e Poprzez wyszukanie w bazie danych - nalezy wybraé forme prawna, zawezi¢ obszar wyszukiwania i klik-
nac przycisk Szukaj. Zostanie wyswietlona lista wtascicieli spetniajgcych zadane kryteria. Warto przed
przypisaniem wtasciciela do danej apteki wejs¢ w szczegdty wybranego wtasciciela poprzez klikniecie
ikony w kolumnie Podglad. Po weryfikacji szczegdtéw nalezy klikna¢ ikone w kolumnie Dodaj do apteki.
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Rysunek 22 Dodawanie wtasciciela poprzez wyszukanie w bazie danych

e Poprzez wprowadzenie nowego wtasciciela do bazy danych - nalezy klikna¢ przycisk Dodaj wtasci-
ciela. W kolejnym kroku nalezy uzupetnié formularz, jesli wtascicielem apteki jest spotka cywilna nalezy
w pierwszym kroku uzupetnié dane spétki w tym NIP, nastepnie uzupetnic¢ dane jej wspétwtascicieli. Po
uzupetnieniu formularza danymi nalezy klikng¢ Zapisz wtasciciela. Wtasciciel zostanie dodany do apteki
i zapisany w bazie. W celu akceptacji wprowadzonych zmian nalezy klikng¢ Zatwierdz zmiany.
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Rysunek 23 Dodawanie wtasciciela do bazy i przypisywanie do apteki

3.1.3 Sekcja kierownicy
Kierownika danej apteki mozemy dodac¢ na dwa sposoby:

e Poprzez wyszukanie kierownika w bazie danych, w tym celu nalezy uzupetnié kryteria, ktére pomoga
w szybszym wyszukiwaniu. Po wpisaniu kryteriow wybieramy Szukaj.

Rysunek 24 Wyszukiwanie kierownika w bazie
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Zostanie wyswietlona lista kierownikdw, ktérzy spetniajg zaznaczone kryteria. Aby doda¢ wybranego kierow-
nika nalezy uzy¢ przycisku ,+” w kolumnie Dodaj do apteki.

Rysunek 25 Dodawanie kierownika do apteki

e Analogicznie jak w przypadku wtasciciela, dodania nowego kierownika, ktéry nie istnieje jeszcze
w bazie. Po wprowadzeniu wymaganych danych nalezy klikngé Zapisz kierownika. Nie ma mozliwosci
dodania nowego kierownika o istniejagcym juz PWZ w bazie oraz kierownika, ktéry jest aktywnym
kierownikiem w innej aptece.

Rysunek 26 Formularz dodawania kierownika

3.1.4 Sekcja adres i dane kontaktowe apteki

W tej sekcji dane nalezy wpisywadé zgodnie z kolejnoscia, dzieki temu cze$¢ z nich zostanie uzupetniona automa-
tycznie, w zwigzku z podtaczeniem do Centralnej Bazy Adresowej (CBA). Po uzupetnieniu danych w tej sekcji
nalezy przejs¢ do kolejnej.
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Rysunek 27 Widok sekcji Adres i dane kontaktowe apteki

3.1.5 Sekcja dni i godziny otwarcia
Aby okresli¢ czas pracy apteki, w sekcji Dni i godziny otwarcia, nalezy uzupetni¢ godziny pracy apteki w po-
szczegolne dni tygodnia lub w przypadku apteki catodobowej, za pomocg przycisku, zaznaczy¢ 24h.

Rysunek 28 Sekcja Dni i godziny otwarcia
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W celu wpisania godzin pracy nalezy kliknaé¢ na pole przy wybranym dniu tygodnia, spowoduje to wyswietlenie
okna do wyboru godzin pracy apteki. Wybor nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem Ustaw.

Rysunek 29 Ustawianie godzin pracy apteki

Jezeli w dodawanej aptece godziny w innych dniach tygodnia pokrywaja sie z godzinami pracy wprowadzony-
mi w przypadku poniedziatku, mozemy w szybki sposéb uzupetni¢ je przez klikniecie przycisku Wypetnij wg
poniedziatku. Jesli dana apteka jest otwarta rowniez w niedziele niehandlowe nalezy zaznaczy¢ pole niedziela
niehandlowa, znajdujace sie na dole sekcji. Uwaga jest to mozliwe jedynie po wpisaniu godzin pracy w niedziele.

Rysunek 30 Pola: Wypetnij wg poniedziatku i Niedziela niehandlowa

3.1.6 Sekcja zezwolenia
Po przejsciu do sekcji zezwolenia w pierwszym kroku nalezy wybraé z dostepnej listy Rodzaj zezwolenia.

Rysunek 31 Wyglad sekcji Zezwolenia
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Rysunek 32 Wybér rodzaju Zezwolenia

Nastepnie uzupetni¢ pozostate pola formularza. Pola wymagane oznaczone sg czerwona gwiazdka.
Uwaga: przy tworzeniu apteki mozna doda¢ tylko pola dotyczace zezwolenia, pdZniej, przy zmianie statusu
apteki na nieaktywna, obowigzkowe stajg sie pola dotyczace cofniecia/ wygaszenia zezwolenia, a przy statusie
Lunieruchomiona decyzjg WIF” pola dotyczace unieruchomienia.

3.2 Aktualizacja istniejacej apteki
W celu edycji danych apteki, po wyszukaniu jej w Rejestrze nalezy klikng¢ ikonke Edytuj w kolumnie Akcje.

Rysunek 33 Przejscie do edycji apteki

Po wprowadzeniu zmian nalezy potwierdzi¢ je przez klikniecie przycisku Zatwerdz, znajdujacego sie na dole
ekranu Edycja danych apteki.

3.2.1 Dodawanie zmiany zezwolenia
Aby doda¢ nowa zmiane zezwolenia, po wejsciu w Zmiany zezwolenia, nalezy wybrac przycisk Dodaj zmiane

zezwolenia.

Rysunek 34 Dodawanie zmian zezwolenia
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System udostepnia pole do wpisania zmiany zezwolenia. Po wybraniu przycisku Zapisz zmiane zezwolenia
zostanie ona zapisana w bazie.

Rysunek 35 Zapisywanie zmian zezwolenia

3.2.2 Usuniecie zmiany zezwolenia

Aby usuna¢ dodang wczesniej zmiane zezwolenia nalezy na liscie historii zmian, wybra¢ ikone kosza przy
wybranej zmianie.

Rysunek 36 Usuwanie zmian zezwolenia
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4. Obstuga wnioskow
Aby przejs$¢ do funkcjonalnosci zwigzanej z obstuga wnioskéw nalezy wybrac ikone w lewym gérnym rogu
ekranu.

Rysunek 37 Przejscie do obstugi wnioskéw

4.1 Zarzadzanie wnioskami
Aby mdc zarzadzac wnioskami nalezy wybrac przycisk Whnioski.

Rysunek 38 Zarzadzanie wnioskami

Spowoduje to przejscie do listy wnioskéw z mozliwoscia ich wyszukiwania wg Nazwa firmy lub/i Data.

Rysunek 39 Wyszukiwanie wnioskéw przychodzacych

Po kliknieciu Szukaj, zostanie wyswietlona lista wnioskow. Istnieje mozliwos$¢ sortowania listy.
Whioski wyswietlone w tabeli mogg mieé status:

e odebrane - wnioski, ktére zostaty przestane do rozpatrzenia;

e przyjete - wnioski, ktore zostaty wyswietlone przez urzednika;

e wpisane do rejestru - wnioski i zmiany, ktére zostaty obstuzone i wpisane do Rejestru Aptek.

Aby méc wykonac operacje na wybranym wniosku, nalezy wybra¢ odpowiednig ikone akcji z menu.
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Rysunek 40 Menu do obstugi wniosku

4.1.1 Whioski o aktualizacje danych kierownika
Aby wyswietli¢ wnioski dotyczace aktualizacji danych kierownika nalezy wybra¢ przycisk Kierownik.

Rysunek 41 Wybér wyszukiwania wnioskéw dotyczacych kierownika

Spowoduje to przejscie do listy wnioskéw z mozliwoscig ich wyszukiwania wg Nr wniosku lub/ i Identyfikatora
apteki.

Rysunek 42 Wyswietlenie wnioskéw dotyczacych kierownika

4.1.2 Wyswietlanie wniosku
Aby wyswietli¢ szczegdty wybranego wniosku nalezy wybrac przycisk Informacje na pasku dostepnych akgji.

Rysunek 43 Podglad szczegétéw dotyczacych danego wniosku

Whiosek zostanie wyswietlony w nowej karcie przegladarki z mozliwoscig zarzadzania nim za pomoca
przyciskéw akcji dostepnych po prawej stronie ekranu.

CSIozO 24

Centrum Systeméw Informacyjnych
Ochrony Zdrowia



Dokumentacja uzytkownika systemu
RA - Rejestr Aptek

Rysunek 44 Podglad wniosku

4.1.3 Drukowanie wniosku
Woybrane akcje Drukuj powoduje pojawienie sie wniosku w formacie dokumentu do wydruku.

Rysunek 45 Drukowanie wniosku

Rysunek 46 Podglad wydruku
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4.1.4 Podglad podpiséw wniosku
Woybranie akcji Wyswietl podpisy powoduje pojawienie sie okna z podpisami danego wniosku.

Rysunek 47 Podglad podpiséw danego wniosku

Rysunek 48 Lista podpiséw do wniosku

4.1.5 Podglad zatacznikéw wniosku
Wybranie akcji Zataczniki powoduje pojawienie sie okna z listg zatgcznikéw, ktére za pomoca przycisku
Pobierz. mozemy zapisaé na komputerze w okreslonej lokalizacji.

Rysunek 49 Podglad zatacznikéw

Rysunek 50 Lista zatacznikow dotaczonych do danego wniosku
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4.1.6 Wpisanie do rejestru

Woybranie akcji Wpisz do rejestru powoduje przejscie do formularza dodania nowej apteki. Formularz jest juz
uzupetniony informacjami znajdujgcymi sie we wniosku.

Rysunek 51 Wpisywanie do rejestru apteki z wniosku

Rysunek 52 Dodawanie apteki do Rejestru

4.1.7 Poréwnanie wniosku z danymi z rejestru
Akcja Poréwnaj wnioski umozliwia poréwnanie danych wniosku z danymi wskazanej apteki wystepujgcymi
w Rejestrze.

Rysunek 53 Prownywanie wniosku

Woybranie akcji powoduje przejscie do wyszukiwarki, w ktérej nalezy wskazac apteke, z ktérg chcemy poréownaé
nasz wniosek. Po wyszukaniu apteki naciskamy Wybierz.
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Rysunek 54 Wyszukiwanie apteki do poréwnania

Powoduje to przejscie do préwnania danych wniosku z danymi zarejestrowanej apteki. Czerwonymi prostoka-
tami zaznaczone sg miejsca w formularzu, w ktérych dane nie s identyczne.

4.1.8 Zarzadzanie numerem sprawy
Wybranie akcji Zarzadzaj nr sprawy otwiera pole, umozliwiajgce wprowadzenie numeru sprawy, do ktorej
whniosek ma zostac przypisany. Operacje nalezy potwierdzi¢ przyciskiem Zapisz.

Rysunek 55 Zarzadznie numerem sprawy

Rysunek 56 Wprowadzanie numeru sprawy

4.1.9 Pobieranie wniosku, pliku pdf lub poswiadczenia
System umozliwia zapisanie wniosku lub poswiadczenia na dysku lokalnym komputera. Aby pobra¢ wniosek
w formacie XML nalezy wybrac przycisk Pobierz, a nastepnie Wniosek.

Rysunek 57 Pobieranie wniosku
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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 poswiadczenie w formacie XML.
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