Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji

www.aotmit.gov.pl

INSTRUKCJA DOTYCZACA UZUPELNIENIA RAPORTU KADROWO-PtACOWEGO

ZA MIESIAC LUTY 2023

Stownik podstawowych pojec:

OPK (Osrodek Powstawania Kosztow) — wyodrebniona przez Swiadczeniodawce jednostka
organizacyjna lub komodrka organizacyjna, zesp6t jednostek organizacyjnych lub komérek
organizacyjnych, ich czes¢ lub wyodrebniony zakres dziatalnosci $wiadczeniodawcy, dla

ktorych jest prowadzona ewidencja kosztéw.

Lista OPK - liste OPK ustala s$wiadczeniodawca, biorgc pod uwage swojg strukture
organizacyjng i zasady wyodrebniania OPK okreslone w zatgczniku nr 2 do rozporzadzenia
z dnia 26 pazdziernika 2020 r. w sprawie zalecen dotyczgcych standardu rachunku kosztéw

u Swiadczeniodawcow.

Kod resortowy — kod charakteryzujacy specjalno$é komorki organizacyjnej, stanowiacy
czes¢ VIl systemu resortowych kodéw identyfikacyjnych, zgodny z rozporzgdzeniem
Ministra Zdrowia w sprawie systemu resortowych kodéw identyfikacyjnych oraz

szczegbtowego sposobu ich nadawania.

Kod funkcji/konto syntetyczne — dla kazdego wyodrebnionego OPK $wiadczeniodawca
przypisuje wtasciwy kod funkcji zgodnie z kodami funkcji osrodkéw powstawania kosztéw,
o ktérych mowa w ust. 1 rozporzadzenia z dnia 26 pazdziernika 2020 r. w sprawie zalecen
dotyczacych standardu rachunku kosztéw u Swiadczeniodawcéw oraz  kody

charakteryzujgce specjalno$¢ komérki organizacyjnej zaktadu leczniczego zawarte
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w zasadach przypisywania kodéw charakteryzujacych funkcje i specjalno$¢ komérki
organizacyjnej do rodzajow dziatalnosci, okreslonymi w zatgczniku nr 3 do rozporzadzenia,
w uktadzie zgodnym ze wzorem przypisania OPK $wiadczeniodawcy w uktadzie
podmiotowo-funkcjonalnym (konta zespotu 5) do kodéw funkcji oraz kodow
charakteryzujacych specjalnosci komaorki organizacyjnej, okreslonymi w zataczniku nr 4 do

rozporzadzenia.

Numer rodzaju umowy zawartej z NFZ — dwucyfrowy kod rodzaju Swiadczen zawarty
w numerze umowy z NFZ, w ramach ktérej realizowane sg $swiadczenia. (Kody zostaty
wykazane w zaktadce Oddziat NFZ, rodzaj Swiadczen — kolumna D - szablonu pliku danych

raportu kadrowo — ptacowego).

Plik dotyczy kosztéw wynagrodzen wszystkich pracownikéw, zaréwno medycznych jak
i niemedycznych, zatrudnionych we wszystkich komdrkach organizacyjnych podmiotow
leczniczych we wszystkich formach zatrudnienia (umowa o prace, umowa zlecenie, umowa
o dzieto, umowa cywilno-prawna, podwykonawstwo medyczne i niemedyczne). W raporcie
NIE nalezy wykazywa¢ pracownikéw realizujgcych $wiadczenia wytacznie w ramach
dziatalnosci komercyjnej. Natomiast jesli dany pracownik jest zaangazowany w udzielanie
Swiadczen zaréwno komercyjnych jak i finansowanych ze srodkéw publicznych, nalezy
wykazac go w czesci dotyczacej swiadczen finansowanych ze srodkéw publicznych.

Wazine jest, aby zapoznac sie z catoscig dokumentu przed rozpoczeciem wypetniania pliku.
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OGOLNE ZASADY PRZEKAZYWANIA DANYCH

1. W celu przygotowania danych do przekazania nalezy przejs¢ na strone aplikacji Raport
Kadrowo-Ptacowy apprkp.aotm.gov.pl, klikngé w przycisk ,pobierz szablon pliku”
i pobra¢ plik, ktéry bedzie uzupetniany. UWAGA: NIE ZMIENIAC kolejnosci ZAKLADEK
i ich nazw, NIE DODAWAC do pliku wtasnych zaktadek, NIE USUWAC wierszy
nagtéwka.
i
pobierz szablon pliku
2. Dane dotyczace wynagrodzen nalezy uzupetni¢ zgodnie z niniejszg instrukcjg
(instrukcja jest réwniez do pobrania na stronie aplikacji) w pobranym formularzu MS
Excel i zapisa¢ w formacie: xlsx lub xlIs (zapisanie w innym formacie skutkowac bedzie
brakiem mozliwosci sprawdzenia poprawnosci danych i przekazania pliku do analiz).
3. W przypadku, gdy dla tego samego numeru REGON funkcjonuje wiecej niz jeden kod
oddziatowy Swiadczeniodawcy nadawany przez NFZ a $wiadczeniodawca nie ma
mozliwosci rozbicia danych z rachunku wynikdw na poszczegdlne jednostki,
dopuszczalne jest przekazanie wszystkich informacji w jednym pliku, przy czym
pracownikdw nalezy przypisa¢ do poszczegdlnych koddéw sSwiadczeniodawcy, np.
poprzez dopisanie kodu nadawanego przez NFZ do numeru ID pracownika.
4.Po uzupetnieniu szablonu pliku danymi nalezy zalogowa¢ sie do aplikacji (instrukcja
logowania umieszczona jest na stronie aplikacji Raport Kadrowo-Pfacowy

apprkp.aotm.gov.pl)
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instrukcja logowania

i zaimportowac¢ plik. W trakcie importu plik podlega weryfikacji, po ktérej
wygenerowana zostanie informacja zwrotna dotyczgca ewentualnych bteddéw.

5. Wskazane btedy muszg zosta¢ poprawione w pliku Zrédtowym a poprawiony plik nalezy
ponownie zaimportowac.

6.Po poprawnej walidacji nalezy "klikng¢" IMPORTUJ DANE. Brak maila zwrotnego
informujacego, ze plik zostat poprawnie zaimportowany oznacza, ze dane nie zostaty

udostepnione Agencji.

Raport btedow

Nie wykryto bfedow

IMPORTUJ DANE ZAMKNIJ

7. Wszelkie problemy z zalogowaniem sie do aplikacji badz przestaniem pliku jak réwniez

pytania mozna zgtosi¢ bezposrednio na stronie przez wybdr opcji zgtos btedy:

zghos bledy

albo kontaktowac sie drogg mailowg na adres: appRKP@aotm.gov.pl lub telefonicznie pod

numerami:



mailto:appRKP@aotm.gov.pl
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W kwestiach merytorycznych:
221014776
221014622
2210147 40
2210147 38
2210147 15
221014721
221014736

W kwestiach technicznych:
2210147 12
2210147 14
221014717
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INFORMACIJE DOTYCZACE WYPELNIANIA PLIKU

Plik sktada sie z kilku arkuszy (zaktadek), z ktorych szesé¢ powinno zosta¢ uzupetnionych

danymi, pozostate natomiast zawierajg informacje pomocnicze (stowniki).

ZAKtADKA: INFORMACIE O SWD

e Wiersze od 2 do 12 - dane pozwalajgce na identyfikacje $wiadczeniodawcy, okres
rozliczeniowy, ktérego dotycza dane oraz dane osoby zajmujacej sie projektem po
stronie $wiadczeniodawcy, w tym:

- Oddziat wojewddzki — numer — nalezy wpisa¢ numer zgodnie z tabelg w zaktadce

"Oddziat NFZ"
Nuvm?:v;c?d‘i?(?a' Nazwa oddziatu
01 Dolnoslgski OW NFZ
02 Kujawsko-Pomorski OW NFZ
03 Lubelski OW NFZ
04 Lubuski OW NFZ
05 tédzki OW NFZ
06 Matopolski OW NFZ
07 Mazowiecki OW NFZ
08 Opolski OW NFZ
09 Podkarpacki OW NFZ
10 Podlaski OW NFZ
11 Pomorski OW NFZ
12 Slaski OW NFZ
13 Swietokrzyski OW NFZ
14 Warminsko-Mazurski OW NFZ
15 Wielkopolski OW NFZ
16 Zachodniopomorski OW NFZ
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- kod swiadczeniodawcy nadawany przez NFZ,

- numer REGON,

- KATEGORIA SZPITALA — nalezy wpisac¢ cyfre odpowiadajgcg odpowiedniej kategorii,
zgodnie z tabelg w zakfadce "Oddziat NFZ, rodzaj $wiadczen"; dotyczy

Swiadczeniodawcow udzielajgcych $wiadczen w rodzaju leczenie szpitalne

NUMER -
kategoria szpitala nazwa
1 gminny, powiatowy, miejski
2 niepubliczne
3 kliniczny
4 wojewddzki
5 inny (MSWiA, wojskowe)

-POZIOM W PSZ (SIECI SZPITALI) — nalezy wpisac cyfre odpowiadajgcg odpowiedniemu
poziomowi w sieci szpitali, zgodnie z tabelg w zaktadce "Oddziat NFZ"; dotyczy

Swiadczeniodawcow udzielajgcych swiadczen w rodzaju leczenie szpitalne.

NUMER -

poziom w sieci nazwa
1 | poziom
2 Il poziom
3 Il poziom
4 pulmonologiczny
5 pediatryczny
6 onkologiczny
7 ogoblnopolski
8 poza siecig

.w przypadku pozostatych podmiotdw nalezy pozostawic puste pola.
- rok, ktérego dotycza dane,
- miesigc, ktorego dotyczg dane - (miesigc nalezy wpisa¢ w formacie liczby, np. 5

0znacza maj),
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- dane kontaktowe do osoby zajmujacej sie projektem po stronie Swiadczeniodawcy

(imie i nazwisko, adres mailowy i numer telefonu).

ZAKLADKA: LISTA OPK

Uwaga! Nalezy uzupetni¢ TYLKO wowczas, kiedy s$wiadczeniodawca ma obowigzek
stosowania standardu rachunku kosztéw zgodnie z rozporzadzeniem MZ z dnia
26 pazdziernika 2020 r. w sprawie zalecen dotyczacych standardu rachunku kosztéw
u $wiadczeniodawcow — niezaleznie od tego, czy go wdrozyt czy nie. W przypadku, kiedy
Swiadczeniodawca jest ustawowo zwolniony ze stosowania standardu rachunku kosztéw,
zaktadke ,Lista OPK” pozostawia pusty. Nalezy podac liste wszystkich OPK wystepujgcych
w podmiocie: medycznych i niemedycznych OPK, z uwagi na mozliwos¢ wystgpienia
sytuacji tgczenia czynnosci medycznych i niemedycznych przez jednego pracownika.
e Kolumna 1 ,numer konta zespotu 5 - osrodka powstawania kosztow (OPK)” - nalezy
poda¢ numer konta zespotu 5 - Osrodka Powstawania Kosztow, ktory widnieje
w systemie finansowo-ksiegowym podmiotu,
e Kolumna 2 ,nazwa konta zespotu 5 - Osrodka Powstawania Kosztow (OPK)” - nalezy
poda¢ nazwe konta zespotu 5 - Osrodka Powstawania Kosztéw, ktory widnieje
w systemie finansowo-ksiegowym,
e Kolumny 3, 4 — nalezy uzupetni¢ kolejno:
e Kod funkcji/konto syntetyczne (3 cyfry), Kod resortowy (4 cyfry).Kolumna 5 ,liczba
t6zek” — nalezy uzupetni¢ tylko wtedy, jesli dotyczy danego OPK,
e Kolumna 6 ,liczba hospitalizowanych” - nalezy uzupetnic tylko wtedy, jesli dotyczy

danego OPK,
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e Kolumna 7 ,liczba osobodni pobytu” - nalezy uzupetnic tylko wtedy, jesli dotyczy
danego OPK,

e Kolumna 8 ,liczba udzielonych porad” - nalezy uzupetnic tylko wtedy, jesli dotyczy
danego OPK,

e Kolumna 9 ,liczba godzin pracy poradni” - nalezy uzupetni¢ tylko wtedy, jesli
dotyczy danego OPK.

W przypadku braku wartosci dla kolumn od 5 do 9 nalezy pozostawi¢ puste pole.

kolumny od 5 do 9 nalezy uzupetni¢ wytacznie dla OPK o kodach funkcji 500, 501, 502, 503, 504,
505, 506 (bez 507); wypetnié jezeli dotyczy
dane poda¢ nalezy za miesigc luty 2023

Przyktad 1

Swiadczeniodawca posiada numery kont zgodne z Zatagcznikiem nr 3 do rozporzadzenia MZ




Nalezy podac numer i nazwe konta zespotu 5 - Osrodka
Powstawania Kosztow , ktory widnieje w Panstwa
systemach finansowo-ksiegowych
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NUMER KONTA ZESPOLU .
. NAZWA KONTA ZESPOLU 5 - Kod funkcjifkonto
5- OSRODKA B Kod resortowy
OSRODKA POWSTAWANIA syntetyczne
POWSTAWANIA =
. KOSZTOW (OPK)
KOSZTOW (OPK)
1 2 3 4
501-1020 Poradnia diabetologiczna 501 1020
504-4050 Oddziaf Gastroenterologiczny 504 4050
507-1310 Dziaf Fizjoterapii 507 1310
Przykiad 2

Swiadczeniodawca posiada numery kont wiasne (niezgodne) z Zatacznikiem nr 3 do

rozporzadzenia MZ

Nalezy podac numer i nazwe konta zespotu 5 - Osrodka
Powstawania Kosztéw , ktory widnieje w Paristwa

systemach finansowo-ksiegowych

NUMER KONTA ZESPOLU .
. NAZWA KONTA ZESPOLU 5 - Kod funkcji/konto
5- OSRODKA B Kod resortowy
OSRODKA POWSTAWANIA syntetyczne
POWSTAWANIA =
. KOSZTOW (OPK)
KOSZTOW (OPK)
1 2 3 4
501-1 Poradnia diabetologiczna 501 1020
504-4 Oddziatl Gastroenterologiczny 504 4050
507-1 Dzial Fizjoterapii 507 1310
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ZAKtADKA: TABELA — UMOWA O PRACE, DZIELO, ZLECENIE

W tej tabeli nalezy podac¢ informacje kadrowe oraz o wysokosci wynagrodzenia
w odniesieniu do kazdego pojedynczego pracownika zatrudnionego na umowe o prace

badz w ramach umowy zlecenia albo umowy o dzietfo.
SEKCJA: INFORMACJE KADROWE

e Kolumna 1 ,Przyjety dla celow raportowania Identyfikator pracownika” — musi by¢
liczbg catkowitg; nalezy wpisa¢ kazdego pojedynczego pracownika, ktéry powinien
mie¢ przypisany swoéj unikalny numer; w przypadku ujecia danego pracownika
w wiecej niz jednym wierszu, nalezy powieli¢ przypisany do niego numer. Identyfikator
musi by¢ zanonimizowany, nie nalezy podawac¢ numerdw PESEL, NPWZ ani innych
danych pozwalajgcych na zidentyfikowanie pracownika. Moze by¢ to numer
przypisany do danej osoby w systemie kadrowym, o ile na tej podstawie nie bedzie
mozliwa identyfikacja pracownika przez osobe z zewnatrz. W przypadku dopuszczalnej
sytuacji przekazywania w jednym pliku danych z podmiotéw o réinych kodach
Swiadczeniodawcy ale z jednym numerem REGON, ID pracownika powinno
dodatkowo pozwala¢ na jego przypisanie do danego $swiadczeniodawcy, np. poprzez
dopisanie do ID pracownika kodu swiadczeniodawcy nadawanego przez NFZ.

e Kolumna 2 ,Aktualna grupa zawodowa/ grupa stanowisk pracy (wedtug kwalifikacji
wymaganych na danym stanowisku)” - musi zawiera¢ wartos¢ liczbowg
odpowiadajgcg numerowi grupy zawodowej zgodnie z aktualnie obowigzujacym
zatacznikiem do ustawy o sposobie ustalania najnizszego wynagrodzenia zasadniczego
niektorych pracownikéw zatrudnionych w podmiotach leczniczych. UWAGA: nie
nalezy wpisywa¢ wartosci wspodtczynnika pracy. W przypadku pracownikéw

zatrudnionych na UoP ale niepodlegajgcych przepisom wspomnianej ustawy, nalezy
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wpisaé 0 (kolumna nie moze pozostaé niewypetniona). Dla pracownikdéw
zatrudnionych w ramach uméw zlecenia, albo uméw o dzieto nalezy wpisa¢ numer
grupy zawodowej, do ktérej zostaliby przypisani w przypadku zatrudnienia na umowe
0 prace.

e Kolumna 3 ,Kategoria personelu” — nalezy przypisa¢c numer kategorii personelu
zgodny ze stownikiem z zaktadki ,kategorie personelu” i wpisa¢ odpowiednig liczbe
z kolumny C ,,numer kategorii personelu (zgodnie z rozporzadzeniem MZ z dnia 26
pazdziernika 2020 roku w sprawie zalecen standardu rachunku kosztow

u Swiadczeniodawcow)”.

numer kategorii personelu
(zgodnie z rozporzadzeniem

MZ z dnia 26 pazdziernika

Kategorie personelu - szczegétowo Kategorie personelu - ogdlnie 2020 r w sprawie zalecen

standardu rachunku
kosztéw u

- - $Swiadczeniodawcow)
Lekarz Lekarz 1]
Lekarz rezydent Lekarz rezydent 2
Pielegniarka Pielegniarka, potozna 3|
Pielegniarka anestezjologiczna Pielegniarka, potozna 3|

Nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage na spéjnosc i poprawnosé przypisania grupy zawodowej
i kategorii personelu (przyktadowo btedem jest wpisanie grupy zawodowej 1 — lekarz ze
specjalizacjg i jednoczesnie kategorii personelu 3 — pielegniarka).
e Kolumna 4 ,Lekarz - specjalizacja” — nalezy przypisac¢ specjalizacje lekarza zgodnie
z zaktadka ,,specjalizacje lekarzy”. W przypadku posiadania przez danego pracownika
kilku specjalizacji nalezy wpisa¢ gtéwna/wiodacg, zwigzang z realizowanymi

Swiadczeniami. W przypadku braku specjalizacji nalezy pozostawié¢ puste pole.
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e Kolumna 5 ,Forma zatrudnienia” — nalezy przypisa¢ forme, w jakiej zatrudniony

jest pracownik i wpisa¢ LICZBE zgodnie z ponizszym:

e 1 umowa o prace

e 2 umowa zlecenie

e 3 umowa o dzieto

Zanonimizowany,nie
nalezy podawac
numerow PESEL, NPWZ
ani innych danych
pozwalajgcych na
zidentyfikowanie
pracownika

Numer grupy zawodowe]j zgodnie z
AKTUALNIE OBOWIAZUJACYM
zatgcznikiem do ustawy z dnia 8

czerwca 2017 r. o sposobie ustalania

najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego niektdrych pracownikow
zatrudnionych w podmiotach

leczniczych (Dz. U. 2017 poz. 1473, z

poin. zm.)

W przypadku UCP nalezy wpisat
numer grupy zawodowe], do ktdrej
pracownik zostatby przypisany gdyby
byt zatrudniony na UoP.

Numer zgodnie z kategorig
zdefiniowang w

zaktadce"kategorie personelu” -

kolumna C

W przypadku kilku specjalizacji

nalezy wpisac gtéwng/wiodgca,

zwigzang z realizowanymi
swiadczeniami

MNalezy wpisac LICZBE zgodnie
ze stownikiem:
1 umowa o prace
2 umowa zlecenie
3 umowa o dziefo

Przyjety dla celow
raportowania

Aktualna grupa zawodowa / grupa
stanowisk pracy (wedlug kwalifikacji

Kategoria personelu

Lekarz - specjalizacja

Forma zatrudnienia

Identyfikator hnad .
pracownika = ! ’
1 2 3 4 5
1 1 1|chirurgia klatki piersiowej 1
° 2 5 3 1

SEKCJA: CZAS PRACY

e Kolumna 6 ,Wymiar etatu/etatu przeliczeniowego” — w przypadku umow o prace

kolumna musi zostaé¢ wypetniona obowigzkowo. W przypadku, gdy nie jest mozliwe

przeliczenie czasu pracy w ramach umowy zlecenia/o dzieto na etaty przeliczeniowe,

nalezy pozostawi¢ pustg komoérke. Jezeli pole zostato wypetnione, to musi zawieraé

liczbe wiekszg niz 0. Nalezy wpisaé¢ warto$¢ odpowiadajgcg wymiarowi zatrudnienia

(maksymalnie 1 w przypadku catego etatu na umowe o prace), z maksymalng

doktadnoscig do 3 miejsc po przecinku. Jesli jest to mozliwe, umowy o dzieto i umowy
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zlecenia nalezy przeliczy¢ na wymiar etatu, przy zatozeniu, ze 1 etat = 160 godz. Jezeli
jedna osoba ma dwie umowy o prace (albo w réznych formach zatrudnienia) u tego
samego pracodawcy (np. zajmuje dwa stanowiska), nalezy wykaza¢ jg w dwdch
wierszach, odrebnie dla kazdej z uméw, z zachowaniem tego samego numeru ID
pracownika. W przypadku, gdy liczba przepracowanych godzin z umowy zlecenia
przekracza wymiar 1 etatu (np. 200 godzin), nalezy wyliczyé wysokos$¢ etatu
przeliczeniowego dzielgc przepracowang liczbe godzin 200 przez wymiar etatu 160 i do
kolumny 6 nalezy wpisa¢ 1,25. W przypadku umow o prace wymiar etatu nie moze by¢
wiekszy niz 1.

e Kolumna 7 ,Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych” — musi zawiera¢ liczbe
wiekszg badz réwng 0. W przypadku braku nadgodzin w sprawozdawanym okresie,
badz jesli ta kolumna nie ma zastosowania do danego pracownika, nalezy wpisaé 0.

e Kolumna 8 ,Liczba przepracowanych godzin w ramach dyzuréw medycznych (tgcznie
dni powszednie, niedziele, swieta)” — musi zawieraé liczbe wiekszg badz réwng 0.
W przypadku braku dyzuréw w sprawozdawanym okresie, badz jesli ta kolumna nie
ma zastosowania do danego pracownika, nalezy wpisac 0.

e Kolumna 9 ,Liczba przepracowanych godzin w ramach dyzuréow pod telefonem i za
gotowosc¢” — musi zawieraé liczbe wiekszg badz réwng 0. W przypadku braku dyzuréow
w sprawozdawanym okresie, badz jesli ta kolumna nie ma zastosowania do danego

pracownika, nalezy wpisac¢ 0.




Czas pracy

Dla UoP nalezy wpisac wartosc
odpowiadajgcg wymiarowi
zatrudnienia (max. 1 w przypadku
catego etatu).
Dla UCP (o dzieto i zlecen)
wynikajgcy z liczby
przepracowanych godzin, przy Ogotem liczba za miesigc
zatoieniu ze 1 etat = 160 godz.
W przypadku, gdy nie jest mozliwe
przeliczenie czasu pracy w ramach
zlecenia/ umowy o dzieto na etaty
przeliczeniowe nalezy pozostawic
pusta kolumne

Liczba
przepracowanych Liczba
Liczba godzinw ramach przepracowanych
Wymiar etatu/ etatu przepracowanych dyzurow godzin w ramach
przeliczeniowego godzin medycznych dyzurow pod
nadliczbowych (tacznie dni telefonemiza
powszednie, gotowosc

niedziele, swieta)
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SEKCJA: WYNAGRODZENIE

Kwoty wynagrodzen nalezy poda¢ bez nagrdd jubileuszowych, dodatkdéw wyptacanych na

podstawie  decyzji ministra  wtasciwego do spraw  zdrowia wydawanej

na podstawie ustawy z dnia 27 listopada 2020 r. o zmianie niektdrych ustaw w celu

zapewnienia w okresie ogtoszenia stanu zagrozenia epidemicznego lub stanu epidemii kadr

medycznych (Dz. U. poz. 2401, z pdzn. zm.), odpraw emerytalnych lub rentowych

i dodatkowego wynagrodzenia rocznego (13 pensja) w zt, bez dodatkéw COVID-owych.

UWAGA: W przypadku pracownikow bedacych na dtugotrwatych zwolnieniach, urlopach

macierzynskich, wychowawczych, swiadczeniach rehabilitacyjnych na rzecz, ktérych

pracodawca nie ponosi kosztow, nie nalezy wykazywac ich w zestawieniu (nawet takich

pracownikdw na dtugotrwatych zwolnieniach, ktérym pracodawca wyptaca dodatek

stazowy).

e Kolumna 10 ,Wynagrodzenie zasadnicze” - nalezy podac kwote wynagrodzenia brutto

(tacznie z kosztem pracownika) wynikajacg z wymiaru zatrudnienia, niezaleznie od
przepracowanej liczby dni w sprawozdawanym okresie. W przypadku, gdy pracownik
w danym miesigcu przebywat na krotkotrwatym zwolnieniu lekarskim, nalezy
przypisa¢ kwote wynagrodzenia zasadniczego, ktéra zostataby naliczona, gdyby
pracownik swiadczyt prace przez caty okres. Jako krotkotrwatg absencje nalezy rozumieé
taka, ktora trwata mniejszg liczbe dni roboczych niz liczba dni roboczych w danym miesigcu.
Innymi stowy, jezeli pracownik byt obecny w pracy przynajmniej jeden dzier w miesigcu nalezy
go wykazad stosujgc powyzszg zasade. Kolumna ta ma analogiczne zastosowanie w przypadku

umowy o dzieto i umowy zlecenia.
e Kolumny od 11 do 16 - powinny zawiera¢ kwoty poszczegdlnych dodatkéw, nagrdod

i innych pochodnych naliczanych przez pracodawce danemu pracownikowi.

W przypadku, gdy pracownik w danym miesigcu przebywat na krétkotrwatym
16
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zwolnieniu lekarskim nalezy przypisaé kwote statych sktadnikdw wynagrodzenia, ktéra
zostataby naliczona, gdyby pracownik swiadczyt prace przez caty okres. Koszty za

srednig urlopowgq nalezy ujg¢ w pozostatych kosztach wynagrodzen - kolumna 11.

e Kolumna 17 “Razem wynagrodzenie (suma kolumn od 10 do 16)” - nalezy wpisa¢ sume
liczbowo, nie uzywaé formut! W przypadku wpisania formuty, przed przekazaniem
wypetnionego pliku nalezy zamieni¢ jg na wartosci.

e Kolumny od 10 do 17 - Dla wszystkich wartosci liczcbowych w tych kolumnach

obowigzujg nastepujgce zasady:

- pola muszg by¢ wypetnione - jezeli dana kolumna nie ma zastosowania
do danej osoby, to nalezy wpisac zero (0);

- wartosci muszg by¢ okreslone z doktadnoscig do dwéch miejsc po przecinku;

- maksymalna mozliwa do wpisania wartos$¢ to 99 999,99.

J K L M N O P

Wynagrodzenie

Wynagrodzenie
bez dodatkowych nagréd jubileuszowych, dodatkow wyptacanych na podstawie decyzji ministra wiasciwego do spraw zdrowia wydawane] na podstawie ustawy
z dnia 27 listopada 2020 r. o zmianie niektdrych ustaw w celu zapewnienia w okresie ogloszenia stanu zagrozenia epidemicznego lub stanu epidemii kadr
medycznych (Dz. U. poz. 2401, z pdin. zm.), odpraw emerytalnych lub rentowych i dodatkowego wynagrodzenia rocznego (13 pensja) w zi, bez dodatkdw COVID-
owych
(WYNAGRODZENIE ZGODNIE Z UMOWA)

odzeni 'Wynagrodzenie
Wynagr. enie Razem dodatki: za dyiury MNagrody pienieine plus premie
Bl ({7 stad funkcyjn Dodatki medyczne EriiRen zostale (z wylaczeniem Razem
przypadku M’ “l .V; ) V ) dytur pod po: L 4 ) Wynagrodzenie | wynagrodzenie |u
. : wyréwnawcze i nocne i (tacznie dni ; nagréd jubileuszowych i )
krotkotrwatej . ) telefonem i ) za nadgodziny |(suma kolumn od
i .. pozostale, pozostale | Swigteczne | powszednie, .. | dodatkowego wynagrodzenia
e koszty odzen niedziele, 2a gotowost rocznego tzw. 13 pensja) ocoge)
za 100% obecnosci) Wynagr o z B . 13 pensj
Swieta)
10 11 12 13 14 15 16 17
7 500,00 1 500,00 95,00 5 700,00 100,00 1 500,00 0,00 16 395,00
5100,00 1 050,00 0,00 0,00 0,00 800,00 1 300,00 8 250,00
4 000,00 600,00 0,00 0,00 0,00 400,00 0,00 5 000,00




SEKCJA: SKEADKI NA RZECZ ZUS | INNE SWIADCZENIA NA RZECZ PRACOWNIKOW

Kolumny od 18 do 25 - powinny zawiera¢ kwoty poszczegdlnych sktadek ptaconych

przez pracodawce oraz wptat na PPK. W sytuacji, gdy pracownik

w danym miesigcu przebywat na krétkotrwatym zwolnieniu lekarskim nalezy przypisac

kwote, ktéra zostataby naliczona, gdyby pracownik swiadczyt prace przez caty okres.

Kolumna 25 “Razem wynagrodzenie (suma kolumn od 18 do 24)” - nalezy wpisa¢ sume

liczbowo, nie uzywaé formut! W przypadku wpisania formuty, przed przekazaniem

wypetnionego pliku nalezy zamienié jg na wartosci.

Kolumny od 18 do 25 - Dla wszystkich wartosci liczbowych w tych kolumnach

obowigzujg nastepujgce zasady:

- pola muszg byé wypetnione - jezeli wartos¢ w kolumnie nie ma zastosowania
do danej osoby, to nalezy wpisac zero (0);

- wartos$ci muszg byé okreslone z doktadnoscig do dwéch miejsc po przecinku;

- maksymalna mozliwa do wpisania wartos¢ to 99 999,99.

R S T U \4 i X Y

Sktadki na rzecz ZUS i inne $wiadczenia na rzecz pracownikow

Koszty ubezpieczeri spotecznych i pozostatych swiadczen na rzecz pracownikéw ponoszone przez pracodawce

Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji
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. Sktadka na ..
Sklaf:lkl na ) skiadkana | Skiadka na T — Skiadka na skladka na Wplaty.na Razem skiadki i
ubezpieczenie ) . Fundusz Pracownicze | wpfaty (suma
. |ubezpieczenie | Fundusz |G ych Fundusz
emerytalne i .. . Emerytur . . Plany kolumn od 18 do
wypadkowe Pracy Swiadczen Solidarnosciowy X
rentowe ) Pomostowych Kapitalowe 24)
Pracowniczych
18 19 20 21 22 23 24 25
2 500,00 190,00 160,00 0,00 0,00 0,00 0,00 2 850,00
1 350,00 100,00 83,00 0,00 0,00 120,00 0,00 1653,00
1 350,00 62,00 51,00 0,00 0,00 0,00 0,00 943,00
= T
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SEKCJA: WYNAGRODZENIE BRUTTO

Przez "wynagrodzenie brutto” nalezy rozumie¢ catos¢ kosztdw zwigzanych

z wynagrodzeniem pracownika, facznie ze sktadkami optacanymi przez pracodawce.

e Wartos¢ w kolumnie 26 jest sumg wartosci z kolumn 17 i 25, nalezy wpisa¢ sume
liczbowo, prosze nie uzywaé¢ formut! W przypadku wpisania formuty, przed

przekazaniem wypetnionego pliku nalezy zamieni¢ jg na wartosci.

ZAKtADKA: TABELA — PODWYKONAWSTWO

Ten rodzaj umow cywilno-prawnych zostat ujety w odrebnej tabeli ze wzgledu na swoja
specyfike, co wigze sie z brakiem wystepowania sktadnikow wynagrodzenia analogicznych
do umowy o prace. Tabele nalezy uzupetni¢ dla personelu medycznego, niemedycznego
i firmy, z ktérymi pracodawca ma podpisang umowe o podwykonawstwo. Pod nazwg
podwykonawstwo-firma rozumie sie podmiot gospodarczy, z ktéorym Swiadczeniodawca
ma podpisang umowe na zatrudnienie personelu medycznego i niemedycznego. Nie nalezy
wykazywac podwykonawcow, z ktérymi Swiadczeniodawcy majg podpisang umowe na
wykonywanie Swiadczen medycznych (TK, RM, badania endoskopowe, laboratoryjne
i inne)- dotyczy to sytuacji, w ktérej podmiot kupuje tego typu badania od innego podmiotu
na zewnatrz (np. badania TK kupuje w innym szpitalu albo badania laboratoryjne kupuje w
sieci laboratoriéw). JEDNAK w przypadku, gdy lekarz prowadzacy jednoosobowa
dziatalnos¢ wykonuje badania na sprzecie i w siedzibie zlecajgcego, wéwczas nalezy go
wykazaé jako podwykonawstwo medyczne. W przypadku formy zatrudnienia
“podwykonawstwo-firma”, jezeli $wiadczeniodawca jest w stanie przypisa¢ wartosé

umowy brutto za analizowany miesigc do poszczegdlnych grup zawodowych pracownikéw,

nalezy uzupetni¢ kolumny 2, 3 i 4. W przeciwnym wypadku nalezy wskazaé catkowita
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wartos¢ umowy brutto (kolumna 7) oraz wskazaé liczbe etatédw przeliczeniowych (kolumna

6).
SEKCJA: INFORMACIJE KADROWE

Kolumna 1 ,Przyjety dla celdw raportowania Identyfikator pracownika” — musi zawierac
liczby catkowite, nalezy wpisaé kazdego pojedynczego pracownika, ktéry powinien miec
przypisany swoj unikalny numer, w przypadku ujecia danego pracownika w wiecej niz
jednym wierszu, nalezy powieli¢ przypisany do niego numer. Identyfikator musi by¢
zanonimizowany, nie nalezy podawaé¢ numeréw PESEL, NPWZ ani innych danych
pozwalajgcych na zidentyfikowanie pracownika. W sytuacji, gdy dany pracownik u tego
samego pracodawcy posiada zawartg UoP/ UCP oraz umowe o podwykonawstwo
medyczne, wpisujgc go w obu zaktadkach nalezy zachowac ten sam identyfikator.
UWAGA 1: w przypadku pracownikéw zatrudnionych jednoczesnie w oparciu o umowe o
prace, dzieto lub zlecenie i podwykonawstwo, jezeli to mozliwe nalezy nadawac ten sam
identyfikator.
UWAGA 2: jezeli swd zatrudniajgcy przyktadowo 30 pracownikéw, z czego 20 na umowe
o prace i 10 na podwykonawstwo, zanonimizowat pracownikéw z umowy o prace nadajgc
im idendyfikatory od 1 do 20 w arkuszu dotyczgcym umowy o prace, to w arkuszu
podwykonawstwo powinien zastosowac zanonimizowane identyfikatory pracownikdéw
poczagwszy od numeru 21 do 31. Wyjatek stanowi sytuacja, kiedy ten sam pracownik
zatrudniony jest i na umowe o prace i na umowe podwykonawstwo, co zostato opisane
w uwadze 1.
e Kolumna 2 Aktualna grupa zawodowa / grupa stanowisk pracy (wedtug kwalifikacji
wymaganych na danym stanowisku)” - nalezy wpisa¢ numer grupy zawodowej, do

ktdrej zostaliby przypisani w przypadku zatrudnienia na umowe o prace. Musi zawieraé
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wartos¢ liczbowa odpowiadajgcg numerowi grupy zawodowej zgodnie z aktualnie
obowigzujgcym zafgcznikiem do wustawy o sposobie wustalania najnizszego
wynagrodzenia zasadniczego niektdrych pracownikéw zatrudnionych w podmiotach
leczniczych. UWAGA: NIE nalezy wpisywac wartosci wspotczynnika pracy. W przypadku
pracownikéw, ktérych nie mozna przypisaé do zadnej kategorii, nalezy wpisa¢ 0
(kolumna nie moze pozosta¢ niewypetniona).

e Kolumna3 ,Kategoria personelu” - nalezy przypisa¢ numer kategorii personelu zgodny
ze stownikiem z zaktadki , kategorie personelu” i wpisa¢ odpowiednig liczbe z kolumny
C ,,numer kategorii personelu (zgodnie z rozporzadzeniem MZ z dnia 26 pazdziernika

2020 roku w sprawie zalecen standardu rachunku kosztéow u swiadczeniodawcow)”.

numer kategorii personelu
(zgodnie z rozporzadzeniem

MZ z dnia 26 pazdziernika

Kategorie personelu - szczegétowo Kategorie personelu - ogdlnie 2020 r w sprawie zalecen

standardu rachunku
kosztéw u

s A Swiadczeniodawcow)
Lekarz Lekarz 1
Lekarz rezydent Lekarz rezydent 2|
Pielegniarka Pielegniarka, potozna 3]
Pielegniarka anestezjologiczna Pielegniarka, potoina 3|

e Kolumna 4 ,Lekarz - specjalizacja” — nalezy przypisa¢ specjalizacje lekarza zgodnie
z zaktadka ,specjalizacje lekarzy” w przypadku kilku specjalizacji nalezy wpisac
gtéwng/wiodaca, zwigzang z realizowanymi $wiadczeniami. W przypadku braku
specjalizacji nalezy pozostawi¢ puste pole.

e Kolumna 5 ,Forma zatrudnienia” — nalezy wpisa¢ LICZBE zgodnie z ponizszym:
e 4 podwykonawstwo medyczne (tzw. kontrakty)
e 5 podwykonawstwo medyczne-firma

e 6 podwykonawstwo -personel niemedyczny.
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SEKCJA: CZAS PRACY

e Kolumna 6 ,Wymiar etatu przeliczeniowego wynikajqgcy z liczby przepracowanych
godzin w analizowanym miesigcu” - w przypadku uzupetnienia komérki, wartos¢ musi
zawierac liczbe wiekszg niz 0 z maksymalng doktadnoscig do 3 miejsc po przecinku.
Przeliczenia umowy "podwykonawstwo medyczne” i “podwykonawstwo personel
niemedyczny” na wymiar etatu nalezy dokona¢ przy zatozeniu, ze 1 etat = 160 godz.

W przypadku, gdy nie jest mozliwe przeliczenie czasu pracy w ramach podwykonawstwa
medycznego i niemedycznego na etaty przeliczeniowe, nalezy pozostawic pustg komoérke.
W przypadku “podwykonawstwo-firma” nalezy wskaza¢ liczbe etatdw wynikajaca

z wartosci umowy brutto za analizowany miesigc.

A | B ‘ C ‘ D | E F

Numer grupy zawodowe]
zgodnie z AKTUALNIE
OBOWIAZUJACYM zatacznikiem
do ustawy z dnia 8 czerwca 2017

Zanonimizowany,nie B N Nalezy wpisaé LICZBE zgodnie ze
3 | r. 0 sposabie ustalania - o
nalezy podawat e _ _ ) _ o stownikiem: przy zalozeniu ze 1 etat = 160 godz.
. najnizszego wynagrodzenia Numer zgodnie z kategorig W przypadku kilku specjalizacji R N
numeréw PESEL, NPWZ ) e - ) T © 4 podwykonawstwo medyczne | W przypadku, gdy nie jest mozliwe
. zasadniczego niektdrych zdefiniowana w nalezy wpisaé giéwng/wiodgca, N N
ani innych danych L N N i N N 5 podwykonawstwo medyczne- pr: lie czasu na etaty
pracownikéw zatrudnionychw | zaktadce"kategorie personelu” - 2wigzana z realizowanymi y 8 ) -
pozwalajgcych na . N L o firma przeliczeniowe, nalezy pozostawic¢
i i podmiotach leczniczych (Dz. U. kolumna ¢ swiadczeniami
zidentyfikowanie v 6 podwykonawstwo -persanel pusta kolumne
2017 poz. 1473, z péin. zm.) B
pracownika FRE niemedyczny
Nalezy wpisat numer grupy
zawodowej, da ktdrej pracownik
z0statby przypisany gdyby byt
zatrudniony na UoP.
Przyjety dla celéw Aktualna grupa zawodowa /
raportowania stanowisk pracy (wedH Wymiar etatu/ etatu
s N gmpa, . L= 0 53 Kategoria personelu Lekarz - specjalizacja Forma zatrudnienia i . . /
ymaganych na przeliczeniowego
P ;
1 2 3 4 5

1 1 1|chirurgia klatki piersiowe]




SEKCJA: PLATNOSC
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Kolumna 7, Catkowita wartos¢ umowy brutto za analizowany miesigc” —nalezy wpisac

kwote umowy przypadajaca na sprawozdawany miesigc, musi zawierac liczbe wiekszg

niz 0.

Kolumna 8 ,w tym wartos¢ za dyzur medyczny (fqcznie za dni powszednie, niedziele,

Swieta” — nalezy wpisaé¢ warto$¢ umowy przypadajgcg na sprawozdawany miesigc.

W przypadku braku ptatnosci za dyzur medyczny nalezy wpisac¢ 0 (zero).

Kolumna 9 ,Liczba godzin dyzuru medycznego (tqgcznie za dni powszednie, niedziele,

Swieta)” — nalezy wpisac liczbe godzin przypadajgcg na sprawozdawany miesigc.

W przypadku braku dyzuru medycznego nalezy wpisa¢ O (zero).

Kolumna 10 ,w tym wartosc¢ za dyzur pod telefonem i za gotowosc¢” — nalezy wpisac

warto$¢ umowy przypadajacg na sprawozdawany miesigc. W przypadku braku

ptatnosci za dyzur pod telefonem i gotowosé nalezy wpisac O (zero).

Kolumna 11, Liczba godzin dyzuru pod telefonem i za gotowos¢” — nalezy wpisaé liczbe

godzin przypadajgcq na sprawozdawany miesigc. W przypadku braku dyzuru pod

telefonem i w gotowosci nalezy wpisa¢ 0 (zero).

G

H

J

Ptatnosc

Ogotem wartosc umowy za miesigc (wyptacona kwota)

w tym wartosc za

Liczba godzin dyzuru

Catkowita wartosc dyzur medyczny N w tym wartosc za Liczba godzin dyzuru
. . medycznego (lgcznie . i
umowy brutto za (tacznie za dni dni ednie dyzur pod telef pod telefi iza
analizowany miesigc powszednie, za. m _I H L i za gotowosc gotowosé
. L niedziele, Swigta)
niedziele, swieta)
7 8 9 10 11
18 000,00 1500,00 10,00 0,00 0,00
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ZAKLADKA: MIEJSCA PRACY - OPK

Nalezy uzupetni¢ TYLKO dla personelu medycznego.

e Kolumna 1 - “Przyjety dla celéw raportowania Identyfikator pracownika” MUSI BYC
zgodny z wartosciami w zakfadkach: Tabela - UoP, dzieto, zlecenie i Tabela —
podwykonawstwo.

e Kolumna 2 “Forma zatrudnienia” - nalezy wpisa¢ LICZBE zgodnie z ponizszym:

e 1 umowa o prace

e 2 umowa zlecenie

e 3 umowa o dzieto

e 4 podwykonawstwo medyczne

e 5 podwykonawstwo-firma
W kolumnie 3 “Rodzaj - numer umowy zawartej z NFZ” — dwucyfrowy kod rodzaju
Swiadczen zawarty w numerze umowy z NFZ, w ramach ktérej realizowane sg $wiadczenia
— zgodnie z kolumng D - zaktadki Oddziat NFZ, rodzaj swiadczen, np. . W przypadku, gdy
pracownik Swiadczy prace w ramach réznych rodzajéow uméw z NFZ, nalezy wymienic je w
oddzielnych wierszach. Wiersz nalezy powieli¢ tyle razy, w ramach ilu rodzajéw umow

pracownik Swiadczy prace.
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D E F
Rodzaj -
NUMER
umowy  [skrot Mazwa rodzaju swiadczeniz
zawartej z
NFZ
o1 POZ Podstawowa opieka zdrowotna
02 ADS Ambulatoryjna opieka specjalistyczna 02-01
02 ASDE Ambulatorygne opieka specjalistyczna (ASDE) 02-02
a2 KADS Ambulatoryjina opieka specjalistyczna (KADS) 02-03
Leczenie szpitzine oraz leczenie szpitzlne - swizdczenia
03 SLF - ,
wysokospecjalistyczne [03-01)
03 SZP-L Leczenie szpitaine - terapeutyczne programy zdrowotne|03-02)
o3 el Leczenie szpitalne '.'. zakresie terapeutyczne programy zdrowotne - program
leczenia w ramach swiadczenia chemioterapii niestandardowej [03-02)
03 SEP-C leczenie szpitalne - chemioterapia 03-03
Leczenie szpitalne - TELERADIOTERAP|A, BRACHYTERARIA, TERAPIA
a3 sorT IZOTOPOWA 03-04
03 SEP-Z leczenie szpitalne - programy zdrowotne |lekowe) 03-05
04 PSY Opicka psychiatryczna i laczenie uzaleznien
a5 REH Rehabilitacja lecznicza
a7 STH Leczenie stomatologiczne
08 UZD Lecznictwo uzdrowiskows
10 PRO Profilaktyczne programy zdrowotne
11 SOK Swiadczenia zdrowotne kontraktowane odrebnie
14 SPO Swiadczenia piglegnacyjne i opiskuncze
15 OPH Opieka paliatywna i hospicyjna
16 RTM Ratownictwo medyczne
17 POT Pomaoc dorazna i transport sanitarny
18 PPZ PROGRANMY PILOTAZOWE
20 Porady realizowane przez Teleplatforme pierwszezo kontaktu
i} nie dotyczy

www.aotmit.gov.pl

W przypadku personelu medycznego zatrudnionego w OPKach proceduralnych, np.

pracowniach $wiadczgcych ustugi na rzecz poradni, oddziatéw szpitalnych itd., w kolumne

3 numer rodzaju umowy zawartej z NFZ mozna wpisac 0 (zero), jezeli nie jest mozliwe

przypisanie pracownika w 100% do jednego rodzaju umowy np. 02 AOS. W przypadku

swiadczeniodawcow, ktorzy nie majg obowigzku stosowania standardu rachunku
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kosztow zgodnie z rozporzadzeniem MZ z dnia 26 pazdziernika 2020 r. w sprawie zalecen
dotyczacych standardu rachunku) nalezy wypetnic tylko informacje dotyczace:

Przyjety dla celéw raportowania Identyfikator pracownika (kolumna nr 1)

Forma zatrudnienia (kolumna nr 2)

Rodzaj umowy (2-cyfrowy KOD) (kolumna nr 3)

SEKCJA: UDZIAt CZASU PRACY

Dotyczy form zatrudnienia: umowa o prace, umowa o dzieto, umowa zlecenie. Nalezy
uzupetni¢ TYLKO wéwczas, kiedy wypetniona zostata tabela w zakfadce Lista OPK (dotyczy
sSwiadczeniodawcow, ktérzy majg obowigzek stosowania standardu rachunku kosztéw
zgodnie z rozporzagdzeniem MZ z dnia 26 paidziernika 2020 r. w sprawie zalecen
dotyczacych standardu rachunku).

e W kolumnie 4 nalezy wykaza¢ numer konta OPK, w ktérym dany pracownik swiadczyt
prace w sprawozdawanym miesigcu w ramach okreslonego w kolumnie 3 numeru
rodzaju umowy zawartej z NFZ. Numer konta OPK musi by¢ zgodny ze wskazanym
w zaktadce Lista OPK (kolumna 1).

o W kolumnie 5 nalezy podac¢ udziat procentowy czasu pracy osoby w danym miesigcu
na rzecz OPK wymienionego w kolumnie 4.

e W przypadku, gdy dany pracownik medyczny w ramach jednego numeru rodzaju
umowy zawartej z NFZ swiadczy prace w wiecej niz jednym OPK, nalezy uzupetnié
kolejne kolumny od 6 do 13. W kolumnach 4, 6, 8, 10, 12 nalezy wykaza¢ numery kont
OPK, na ktérych pracownik swiadczyt prace.

e W kolumnach 3, 5, 7, 9, 11, 13 nalezy podac¢ udziat procentowy czasu pracy osoby

w danym miesigcu na rzecz danego OPK (wymienionego w kolumnach 4, 6, 8, 10, 12).
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Dla wszystkich wartosci procentowych obowigzujg nastepujace zasady:

- jezeliw ktérejs z kolumn 4, 6, 8, 10, 12 zostata wpisana jakas wartos¢ (numer OPK)-

pole w kolejnej kolumnie nie moze pozosta¢ puste, nalezy uzupetni¢ wartosc

procentowg;

- wartos$ci muszg by¢ okreslone z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku;

- suma udziatéw procentowych dla danego pracownika musi wynies¢ 100;

- wartosci procentowe (udziat %) nalezy wpisywac bez znaku %,

- jezelidany pracownik $wiadczy prace w ramach tego samego numeru rodzaju umowy

zawartej z NFZ w wiecej niz 5 OPK (kolumny 5, 7, 9, 11, 13) nalezy go powtdrzyc

W wierszu ponizej z tym samym identyfikatorem i wpisa¢ kolejne OPK zgodnie ze

wzorem ponize;j.

Rodzaj $wiadczenia

Udziat czasu pracy
dotyczy form zatrudnienia: umowa o prace, umowa o dzieto, umowa zlecenie

Zanonimizowany,nie
nalezy podawac
numerdw PESEL, NPWZ
ani innych danych
pozwalajacych na
zidentyfikowanie
pracownika

Nalezy wpisac LICZBE
zgodnie ze stownikiem:
1umowa o prace
2 umowa zlecenie
3 umowa o dzieto
4 podwykonawstwo
medyczne
5 podwykonawstwo-firma
6 podwykonawstwo -
personel niemedyczny

Informacje o rodzaju swiadczer -
zgodnie z numeracja NFZ, z
zakfadkg "rodzaj swiadczen"

wiersz nalezy powieli¢ tyle razy,
'w ramach ilu rodzajéw swiadczen
pracownik $wiadczy prace

Infarmacje o podziale czasu pracy (wymiaru etatu) pracownika pomiedzy poszczegdlne jednostki organizacyjne, w ktarych swiadczy prace
‘Wartosci z kolumn 4, 6, 8, 10 i 12 nadac w zgodzie z przekazang listg OPK

i e Numer OPK Wi Numer OPK e Numer OPK RS Numer OPK B Numer OPK iR
- portw:uama Forma zatrudnienia Rodzaj $wiadczenia (numer) | (KONTO ZESPOU (] (KONTO TR (KONTO I (KONTO G (KONTO (]
Identyfikator na rzecz narzecz narzecz na rzect narzecz

" 5) ZESPOLU 5) ZESPOLU 5) ZESPOLU 5) ZESPOLU 5)
pracownika OPK_1 OPK 2 OPK_3 OPK 4 OPK 5
1 2 3 4 5 (7 7 3 9 10 11 12 13
1 1 2 501-1031 10 501-1281 10 501-1021 10 501-1051 10 501-1641 10
1 1 2 501-1700 20 501-1011 10 501-1501 20

SEKCJA: WARTOSCI UMOWY

Dotyczy formy zatrudnienia: podwykonawstwo medyczne. Nalezy uzupetni¢ TYLKO

woéwczas, kiedy wypetniona zostata tabela w zaktadce Lista OPK (dotyczy

swiadczeniodawcow, ktérzy majg obowigzek stosowania standardu rachunku kosztow




zgodnie z rozporzagdzeniem MZ z dnia 26 pazdziernika 2020 r. w sprawie zalecen

dotyczacych standardu rachunku).

e W kolumnie 14 nalezy wykaza¢ numer konta OPK, w ktérym dany pracownik swiadczyt

prace w sprawozdawanym miesigcu w ramach okreslonego w kolumnie 3 numeru
rodzaju umowy zawartej z NFZ. Numer konta OPK musi by¢ zgodny ze wskazanym
w zakfadce Lista OPK (kolumna 1).
W kolumnie 15 nalezy poda¢ wartos¢ (kwote) umowy w czesci pracy swiadczonej na
rzecz OPK wymienionego w kolumnie 14.
W przypadku, gdy dany pracownik medyczny w ramach jednego numeru rodzaju
umowy zawartej z NFZ swiadczyt prace w wiecej niz jednym OPK, nalezy uzupetnic
kolejne kolumny od 15 do 23. Jezeli liczba OPK, na rzecz ktérych dany pracownik
Swiadczyt prace jest wieksza od 5, nalezy go powtdrzyé w wierszu ponizej z tym samym
identyfikatorem i wpisa¢ kolejne OPK.

W kolumnach 14, 16, 18, 20, 22 nalezy wykaza¢ numery kont OPK, na ktérych
pracownik Swiadczy prace.

W kolumnach 15, 17, 19, 21, 23 nalezy podaé warto$¢ umowy w danym miesigcu
na rzecz danego OPK (wymienionego w kolumnach 14, 16, 18, 20, 22).

Dla wszystkich wartosci liczbowych obowigzujg nastepujace zasady:

— jezeli w ktorejs z kolumn 14, 16, 18, 20, 22 zostata wpisana jakas wartos¢ (numer OPK) —

pole w kolejnej kolumnie nie moze pozostaé puste, nalezy uzupetni¢ wartos¢ umowy;

- wartosci muszg by¢ okreslone z doktadnoscig do 2 miejsc po przecinku;

- suma wartosci we wszystkich wskazanych OPK musi by¢ réwna wartosci umowy wskazanej

dla tego pracownika w arkuszu "Tabela - podwykonawstwo"
- maksymalna mozliwa do wpisania wartos¢ to 99999,99, wartos¢ nie moze by¢

ujemna.
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Rodzaj $wiadczenia

Wartos¢ umowy

dotyczy formy zatrudnienia: podwykonawstwo medyczne

Zanonimizowany,nie
nalezy podawaé
numerdw PESEL, NPWZ
ani innych danych

Nalezy wpisac LICZBE
2godnie ze stownikiem:
1umowa o prace
2umowa zlecenie
3 umowa o dzieto

zgodnie z numeracja NFZ, 2
zaktadkq “rodzaj swiadezen”

Informacje o rodzaju swiadczen -

Informacje o podziale wartosci umowy o podwyk

na
swiadezy prace

Ine jednostki

Wartosci z kolumn 14, 16, 18, 201 22 nadac w 2godzie z praekazang lista OPK

w ktérych personel medyczny

° 4 podwykonawstwo ) R
porwalajacych na e wiersz naley powielic tyle razy,
zidentyfikowanie v | wramach ilu rodzajow swiadczern
racownika 5 podwykenawstwa-firma racownik Swiadczy prac
B & podwykonavstwo - P Ty prace
personel niemedyczny
Prayjety dia celow ,. - - - -
i NumerOPK | Wartos¢ | NumerOPK | Wartos¢ | NumerOPK | Wartos¢ | NumerOPK | Wartosé | NumerOPK | Wartos
R S Forma Rodzaj $wi ia (numer) (KONTO umowy na (KONTO umowyna | (KONTO | umowyna | (KONTO | umowyna | (KONTO | umowyna
YAl ZESPOLUS) | rzeczOPK 1 | ZESPOLUS) | rzecz OPK 2 | ZESPOLUS) | rzecz OPK 3 | ZESPOLU5) | rzecz OPK_4 | ZESPOLU 5) | rzecz OPK_S
1 2 3 1 15 16 7 18 1 20 2 2 2
2 4 1 504-4000 8000 504-4060 1500
3 4 2 501-1000 3000 501-1060 1500

ZAKtADKA: TABELA RACHUNEK WYNIKOW

Swiadczeniodawcy zwolnieni z obowiazku stosowania standardu rachunku kosztéw

(z ksiegg przychodéw i rozchoddéw) nie muszg wypetnia¢ arkusza Rachunek Wynikow.

W ,Tabeli Rachunek wynikéw” nalezy podac¢ wysokos¢ kosztéw i przychoddw w okresach:

styczen-grudzien 2022 i styczen-luty 2023 wypetniajac pozycje 2-7,9-12, 14-18, 20-23 oraz

25. Pozycje 1, 8,13, 19, 24 i 26 zostang automatycznie uzupetnione o sumy z wypetnionych

pol. Dla wszystkich wartosci liczbowych w tych kolumnach obowigzujg nastepujace zasady:

- pola muszg by¢ wypetnione - jezeli wartos¢ w kolumnie nie ma zastosowania, to nalezy

wpisac zero (0);

- wartosci muszg by¢ okreslone z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.
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A B D E
RACHUNEK WYNIKOW
Wartosé Wartoéé
pozycja Rodzaj przychodu/kosztu STYCZEN - STYCZEN 2023 -
GRUDZIEN 2022 LUTY 2023
1 A. Przychody netto ze sprzedazy i zrownane z nimi, w tym: 20 520,35 3 560,23
2 A.1.1 Przychody z Narodowego Funduszu Zdrowia 20 520,35 3560,23

a PO s T o DORRS WU Y N | U N S 5 [

e W tabeli ,dane statystyczne” nalezy podaé liczbe pracownikéw wedtug stanu na dzien

31.12.2022 oraz na dzien 28.02.2023. w pozycji 27 - ogétem liczbe pracownikéw (osdb)

zatrudnionych w podmiocie na umowe o prace. Nalezy podac¢ liczbe >0 w przypadku, gdy

uzupetniono zaktadke ,Tabela -UOP, dzieto, zlecenie";

e W pozycji 28 - ogdtem liczbe pracownikéw (etatow przeliczeniowych) zatrudnionych

w podmiocie na umowe o prace. Nalezy podaé wartos¢ liczbowg z doktadnoscig do 2 miejsc po

przecinku, w przypadku, gdy uzupetniono zaktadke , Tabela -UOP, dzieto, zlecenie.

A B

D E

Dane statystyczne

wg stanu na
wg stanu na

L dzien
dzieri 31.12.2022
28.02.2023
97 Ogotem liczba pracownikow (osob) zatrudnionych w podmiocie na 95 97
umowe o prace
28 Ogotem liczba pracownikow (etatow przeliczeniowych) 95 26,5
zatrudnionych w podmiocie na umowe o prace !

W tabeli “Informacja dodatkowa — energia” nalezy podac zuzycie oraz koszt energii

elektrycznej (pozycje 29-30), cieplnej (pozycje 33-34) oraz gazu (pozycje 31-32) za okres
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styczen - grudzien 2022 i styczen - luty 2023. Dla wszystkich wartosci liczbowych w tych

kolumnach obowigzujg nastepujgce zasady:

- pola muszg by¢ wypetnione - jezeli wartos¢ w kolumnie nie ma zastosowania, to nalezy

wpisac zero (0);
- wartosci muszg by¢ okre$lone z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

A B D E
Informacja dodatkowa - energia

STYCZEN - STYCZEN -
GRUDZIEN 2022  LUTY 2023

29 zyzycie energii elektrycznej (w MWh)

30 koszt energii elektrycznej (wartos¢ wg faktur)
31 zycie gazu (w MWh)
32 koszt gazu (wartosc wg faktur)

33 zyzycie energii cieplnej (w GI1)

o koszt energii cieplnej (wartos¢ wg faktur lub wewnetrzych rozliczen
np. w przypadku wiasnej ciepfowni)

W tabeli “Informacja dodatkowa - wyzywienie pacjentow” nalezy podaé za okres styczen -
grudzien 2022 i styczen - luty 2023. W przypadku korzystania z wtasnej kuchni nalezy podac
koszt artykutdw zywnosciowych i koszt przygotowania positkéw bez kosztéw zywnosci oraz
$rednig stawke zywieniowq przypadajgcg na osobodzien pacjenta (pozycje 35-37).
W przypadku cateringu positkdw od firm, nalezy podac¢ koszt wyzywienia pacjentow
(wartosci z faktur) oraz srednig stawke zywieniowg przypadajacg na osobodzien

hospitalizacji pacjenta (pozycje 38-39).

Dla wszystkich wartosci liczbowych w tych kolumnach obowigzujg nastepujgce zasady:
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- pola muszg by¢ wypetnione - jezeli wartos¢ w kolumnie nie ma zastosowania, to nalezy

wpisac zero (0);

- wartosci muszg by¢ okre$lone z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

A B D E
Informacja dodatkowa - wyiywienie pacjentow
STYCZEN - STYCZEN -
GRUDZIEN 2022 LUTY 2023
35 Koszt art. zywnoscowych (kuchnia wiasna) wg konta 401-01-01-14
- Koszt przygotowania positkow (kuchnia wiasna) bez kosztow
Zywnosci
= Srednia stawka zywieniowa na pacjenta osobo/dzien (kuchnia
wiasna)
38 Koszt wyiywienia pacjentow (catering obcy) wartosc wg faktur
o Srednia stawka zywieniowa na pacjenta osobo/dzien (catering

obcy)

W tabeli “Informacja dodatkowa — Zobowigzania” nalezy podaé wartosci sktadnikow

wymienione w pozycjach 41-45, dotyczgce wartosci zobowigzan ogdétem oraz wartosci

sktadnikdw wymienione w pozycjach 47-51, dotyczgce wartosci zobowigzan wymagalnych

wg stanu na dzien 31.12.2022 oraz wg stanu na dzien 28.02.2023. Pozycje 40 i 46 zostang

automatycznie uzupetnione o sumy z wypetnionych pdél.

Dla wszystkich wartosci liczbowych w tych kolumnach obowigzujg nastepujace zasady:

- pola muszg by¢ wypetnione - jezeli wartos¢ w kolumnie nie ma zastosowania, to nalezy

wpisac zero (0);

- wartosci muszg by¢ okreslone z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.
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Informacja dodatkowa - Zobowigzania
wg stanu na dzien wg stanu na dzien
31.12.2022 28.02.2023
40 Wartos$¢ zobowigzan ogétem (RAZEM) 0,00 0,00
41 w tym : zobowigzania publiczno-prawne
42 w tym : zobowigzania wobec pracownikéw
43 w tym : zobowigzania z tytutu dostaw i ustug
44 w tym : zobowigzania z tytutu pozyczek i kredytow
45 w tym : pozostate nie wymienione powyzej
46 Wartos¢ zobowigzan wymagalnych (RAZEM) 0,00 0,00
47 w tym : zobowigzania publiczno-prawne
48 w tym : zobowigzania wobec pracownikéw
49 w tym : zobowigzania z tytutu dostaw i ustug
50 w tym : zobowigzania z tytutu pozyczek i kredytéw
51 w tym : pozostate nie wymienione powyzej




