Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji

INSTRUKCJA DOTYCZACA UZUPEENIENIA RAPORTU KADROWO-PtACOWEGO

Dla podmiotow majgcych obowigzek stosowania standardu rachunku kosztéw zgodnie

z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 26 pazdziernika 2020 r. w sprawie zalecen

dotyczqcych standardu rachunku kosztow u swiadczeniodawcow.

Szablon appRKP z SRK

Wynagrodzenia personelu oraz inne dane

za okresy wskazane w tabelach

Strona aplikacji: https://apprkp.aotm.gov.pl/

Email: apprkp@aotm.gov.pl


https://apprkp.aotm.gov.pl/
https://apprkp.aotm.gov.pl/

Plik dotyczy kosztéw wynagrodzen wszystkich pracownikéw, zaréwno medycznych jak
i niemedycznych, zatrudnionych we wszystkich komadrkach organizacyjnych podmiotéw leczniczych
we wszystkich formach zatrudnienia (umowa o prace, umowa zlecenie, umowa o dzieto, umowa
cywilno-prawna, podwykonawstwo medyczne i niemedyczne). W raporcie NIE nalezy wykazywac
pracownikéw realizujgcych swiadczenia wytgcznie w ramach dziatalnosci komercyjnej. Natomiast,
jesli dany pracownik jest zaangazowany w udzielanie swiadczen zaréwno komercyjnych jak
i finansowanych ze srodkéw publicznych, nalezy wykazaé go tylko w takim wymiarze, w jakim bierze

udziat w realizacji Swiadczen finansowanych ze srodkéw publicznych.

Watine jest, aby zapoznac sie z catoscia dokumentu przed rozpoczeciem wypetniania pliku.
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StOWNIK PODSTAWOWYCH POJEC

OPK (Osrodek Powstawania Kosztéw) — wyodrebniona przez $wiadczeniodawce jednostka
organizacyjna lub komodrka organizacyjna, zespdt jednostek organizacyjnych lub komodrek
organizacyjnych, ich cze$¢ lub wyodrebniony zakres dziatalnosci $wiadczeniodawcy, dla ktérych jest
prowadzona ewidencja kosztow.

Lista OPK - liste OPK ustala swiadczeniodawca, biorgc pod uwage swojg strukture organizacyjna
i zasady wyodrebniania OPK okreslone w zatgczniku nr 2 do Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia
26 pazdziernika 2020 r. w sprawie zalecen dotyczqcych standardu rachunku kosztow
u swiadczeniodawcdw, zwanego dalej rozporzqdzeniem SRK.

Kod resortowy — kod charakteryzujacy specjalnosé¢ komorki organizacyjnej, stanowigcy czes¢ VI
systemu resortowych kodow identyfikacyjnych, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia
w sprawie systemu resortowych koddéw identyfikacyjnych oraz szczegétowego sposobu ich
nadawania (Kody zostaty wykazane w zaktadce kod funkcji i kod resortowy — kolumna F - szablonu
pliku danych raportu kadrowo — ptacowego).

Kod funkcji/konto syntetyczne — dla kazdego wyodrebnionego OPK $swiadczeniodawca przypisuje
wtasciwy kod funkcji, zgodnie z kodami funkcji osrodkéw powstawania kosztéw, o ktérych mowa
w ust. 1 rozporzadzenia SRK, oraz kody charakteryzujgce specjalnos¢ komorki organizacyjnej
zaktadu leczniczego zawarte w zasadach przypisywania koddw charakteryzujgcych funkcje
i specjalnos¢ komoérki organizacyjnej do rodzajow dziatalnosci, okreslone w zatgczniku nr 3 do
rozporzadzenia, w ukfadzie zgodnym ze wzorem przypisania OPK $wiadczeniodawcy w uktadzie
podmiotowo-funkcjonalnym (konta zespotu 5) do koddw funkcji oraz kodéw charakteryzujgcych
specjalnosci komaorki organizacyjnej, okreslonym w zatgczniku nr 4 do rozporzadzenia (Kody zostaty
wykazane w zaktadce kod funkcji i kod resortowy — kolumna B - szablonu pliku danych raportu
kadrowo — ptacowego).
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OGOLNE ZASADY PRZEKAZYWANIA DANYCH

W celu przygotowania danych do przekazania nalezy przejs¢ na strone aplikacji Raport Kadrowo-

Ptacowy apprkp.aotm.gov.pl, klikng¢ w przycisk ,pobierz szablon” i pobra¢ wtasciwy plik (Szablony

z SRK), ktéry bedzie uzupetniany: dla podmiotu majacego ustawowy obowigzek stosowania

standardu rachunku kosztéw zgodnie z rozporzadzeniem SRK. Dostepne sg trzy wersje szablonéw

do wyboru:

1. Standardowy szablon (plik excel) — szablon pozwalajagcy na wprowadzenie danych
o wynagrodzeniach dla maksymalnie 1000 pracownikéw w Tabeli Uop, zlecenie, dzieto oraz do
1000 pracownikéw w tabeli podwykonawstwo;

2. Powiekszony szablon (plik excel) — szablon pozwalajacy na wprowadzenie danych dla wiecej niz
1000 pracownikéw zaréwno w Tabeli Uop, zlecenie, dzieto jak i w tabeli podwykonawstwo;

3. Szablon ODS - plik w programie LibreOffice, pozwalajgcy na wprowadzenie danych
o wynagrodzeniach dla maksymalnie 1000 pracownikéw w Tabeli Uop, zlecenie, dzieto oraz do

1000 pracownikéow w tabeli podwykonawstwo.

=
U

Pobierz szablon pliku

Obowiazek stosowania standardu rachunku kosztdw zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 26 paZdziernika 2020 r. w sprawie
zalecen dotyczacych standardu rachunku kosztdw u swiadczeniodawcow

Szablony z SRK
Standardowy szablon (do Powigkszony szablon Szablon .ods (LibreOffice do
1 000 pracownikow) (powyzej 1 000 pracownikow) 1 000 pracownikow)

Szablony bez SRK

Standardowy szablon (do Powigkszony szablon ‘Szablon .ods (LibreOffice do
1 000 pracownikow) (powyzZej 1 000 pracownikow) 1 000 pracownikdow)
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Szablony dostepne sg do pobrania réwniez po zalogowaniu do aplikacji (instrukcja logowania

umieszczona jest na stronie aplikacji Raport Kadrowo-Ptacowy apprkp.aotm.gov.pl)

Pobierz instrukcje

Instrukcje ogolne

Instrukcja logowania

Przed pobraniem szablonu nalezy upewni¢ sie, czy w zaktadce Profil prawidtowo zaznaczony jest

obowigzek stosowania rozporzgdzenia SRK:

DANE JEDNOSTKI

Podmiot zobawiazany ustawowo do stosawania standardu rachunku kesziéw zgodnie z Rozporzadzeniem Minisra Zdrowia 2 dnia 26 pazdziernika 2020 1 w sprawie zalecen dotyczacych standardu rachunku kosztéw U $wiadczeniodawedw:

© Tak

Nie

ZAPISZ ZMIANY

Szablony do pobrania dostepne sg w zaktadce Import Danych:

G o

(S importdanych
Profil

Wyloguj

Wskainiki

|| Wskazniki

Panel zarzadezy
Podmioty lecznicze
Kody podmiotow leczniczych
Uzytkownicy

Pliki uZytkownikow

Import danych

Zakiadka pozwalajaca na import pliku w formacie xisx | ods oraz pobranie ego szablonu. Po waraniu zalacznika podiega on walidacyi | zwracana jest informacja o nieprawidlowych wartosciach

STANDARDOWY SZABLON POWIEKSZONY SZABLON SZABLON .ODS

& & &
DO 1000 PRACOWNIKOW POWYZEJ 1 000 PRACOWNIKOW LIBREOFFICE DO 1 000 PRACOWNIKOW
Numer zbedrki Kod SWh/oddziat NFZ
002/07
Wybierz piik
e

Kliknij tutaj aby wybraé plik z danymi
Obslugiwane formaty. xisx, .0ds

wysLw po waLibaca T

UWAGA: NIE ZMIENIAC kolejnosci ZAKLADEK i ich nazw, NIE DODAWAC do pliku
wiasnych zaktadek, NIE USUWAC wierszy nagtéwka.
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Dane dotyczgce wynagrodzen nalezy uzupetni¢ zgodnie z niniejszg instrukcja. (instrukcja do kazdego
pliku jest réwniez do pobrania na stronie appRKP pod przyciskiem "Pobierz instrukcje").
W zaleznosci od uzywanego oprogramowania, plik nalezy zapisa¢ w odpowiednim formacie:
e MS Excel = .xlsx (standardowy szablon, rozbudowany szablon)
Zaleca sie korzystanie z wersji co najmniej 2013. W przypadku starszej wersji
rekomendujemy skorzystanie z Excel Online. Instrukcja obstugi Excel Online jest dostepna
w zakfadce "Materiaty" w formie nagrania wideo.
e LibreOffice - .ods (szablon.ods)
Zaleca sie korzystanie z najbardziej aktualnej wersji tego oprogramowania, aby zapewnié
petng kompatybilnos¢ z aplikacjg. Materiat szkoleniowy dotyczacy LibreOffice znajduje sie

w zakfadce "Materiaty" w formie nagrania wideo.

S

Materiaty

Zapisanie szablonu/pliku w innym formacie lub z uzyciem niezalecanego oprogramowania (np.
Microsoft Excel w wersji starszej niz 2013 dla .xIsx, lub program inny niz libre office dla formatu .ods)
skutkowac¢ bedzie brakiem mozliwosci sprawdzenia poprawnosci danych i przekazania pliku do

analiz.

UWAGA! W pliku umieszczone s3 reguty walidacyjne, ktére w trakcie wypetniania danych
wskazujg miejsca popetnienia btedu i sposdb korekty. Aby reguty te dziataty prawidtowo NIE
WOLNO przekleja¢ do szablonu danych z innego pliku ani z innych arkuszy czy komorek tego
pliku uzywajac zwyktej opcji wklej. Za kazdym razem NALEZY uzywa¢ opcji wklej specjalnie
- wartosci, a w przypadku korzystania z LibreOffice — wklej specjalnie -2

niesformatowany tekst.
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WALIDACIA KOMUNIKAT

Pracownik z grupy mewodowe) 1 - 7, musi by uwagiqdniony w zkisdce ‘Miejice pracy
0P

Powyzszy rysunek przedstawia przyktadowy komunikat o btedzie. Komunikaty takie pojawiajg sie
w kazdym arkuszu i wierszu z btedami. Kolumna WALIDACJA wskazuje, czy dla danego rekordu/
pracownika wystepuje btagd w danych. Kolumna KOMUNIKAT doprecyzowuje rodzaj btedu. Btedy
nalezy poprawia¢ do momentu, az we wszystkich wierszach w kolumnie WALIDACJA w danym
arkuszu bedzie wyswietlat sie na zielono komunikat ,0k”. Czynno$¢ tg nalezy powtdrzy¢ we
wszystkich arkuszach zawierajacych btedy. Dopiero poprawienie wszystkich btedéw w kazdym
arkuszu spowoduje znikniecie komunikatu BtAD z wiersza 13 w arkuszu Informacje o SWD, a tym

samym umozliwi wczytanie szablonu na strone.

Wiersz 13 arkusza Informacje o SWD z btedami walidacyjnymi w jednej lub wszystkich zaktadkach
e ] - o

Ly e hpeining o £ el e dmi gl aue LA Sarat gt BB iy ¢ e s s e

- W triator — ==
= Coy dant ulupeinions Modnie I eelSeam plibg tagel? o e it Agedm | maile pa b ga wl

Wiersz 13 arkusza Informacje o SWD po poprawieniu wszystkich biedow walidacyjnych w kaZdej
zaktadce szablonu appRKP

W przypadku, gdy dla tego samego numeru REGON funkcjonuje wiecej niz jeden kod oddziatowy
Swiadczeniodawcy nadawany przez NFZ, a swiadczeniodawca nie ma mozliwosci rozbicia danych
z rachunku wynikéw na poszczegdlne jednostki, dopuszczalne jest przekazanie wszystkich informaciji
w jednym pliku, przy czym pracownikdw nalezy przypisa¢ do poszczegdlnych koddéw
Swiadczeniodawcy, np. poprzez dopisanie kodu nadawanego przez NFZ do numeru ID pracownika
poprzez dopisanie “ " (dwodch podkreslen) i kodu nadawanego przez NFZ po numerze ID
pracownika, np. dla pracownika o numerze 1257 z kodem $wiadczeniodawcy 030706 zapis bedzie

wygladat nastepujgco: 1257 __030706. W takim przypadku w zaktadce ,Informacje o SWD”,
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w komérce B2 ,,0DDZIAL WOJEWODZKI - NUMER Uzupetnié zgodnie z zaktadka "Oddziat NFZ"”
nalezy wpisa¢ stowo brak, a w komérce B3 ,KOD SWIADCZENIODAWCY NADAWANY PRZEZ NFZ”
nalezy wpisac kody $wiadczeniodawcy oddzielone przecinkami np.: 030706, 04562, 09R/1236. Przed

importem pliku nalezy skontaktowad sie z pracownikami Agencji pod adresem apprkp@aotm.gov.pl.

W celu przekazania poprawnie wypetnionego szablonu nalezy zalogowaé sie do aplikacji i weczytac
plik (pole Kliknij tutaj aby wybraé plik z danymi). Nastepnie klikng¢ w przycisk ,wyslij do walidacji”.
Jezeli weryfikacja przebiegta pomysinie, przy stowie Walidacja pojawi sie status akceptacji (zielony
znacznik v* ). Dodatkowo plik, ktéry nie zostat jeszcze zaimportowany, moze zostaé usuniety przez

uzytkownika poprzez uzycie czerwonej ikony kosza.

Import danych
Zaktadka pozwalajaca na import pliku w formacie xlsx i .ods oraz pobranie jego szablonu. Po wgraniu zatacznika podlega on idacji i jest inf ja o nieprawidtowych wartogciach.
STANDARDOWY SZABLON POWIEKSZONY SZABLON SZABLON .ODS
DO 1000 PRACOWNIKOW POWYZEJ 1 000 PRACOWNIKOW LIBRECFFICE DO 1000 PRACOWNIKOW =
Mumer zhidek Kod SWhioddzist NFZ
212026 v Wybierz... W
Wybierz plik

Kliknij tutaj aby wybraé plik z danymi
Obstugiwane formaty: xlsx, .ods

wy$L powaupnacn T

Lista plikéw firmy uzytkownika \ Odswiez liste plikéw |
Data Data . -
Nazwa pliku _Ok"”f . ch " utworzenia walidacji Status Opcje Akcje Hlslor_l.a
¥ - - edycji
pliku pliku

Walidacja: ~
szablon_SRK_2026_02_2s9ATHT xlsx 22026 test 18022026 18022026 " & Zobacz
mport:

Jezeli plik nie przeszedt walidacji danych, przy stowie Walidacja pojawi sie czerwony X. W takim
wypadku po kliknieciu w stowo Walidacja pojawi sie okienko, gdzie mozliwe bedzie pobranie raportu

btedow:
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Raport bledéw:

‘Wystapit blad: Kod SWD nig z ‘wartos¢ 0019 powinna by¢ zastapiona 019.

Pobierz raport biedow

Wskazane btedy musza zostaé poprawione w pliku Zrédtowym, a poprawiony plik nalezy ponownie

wczytac¢ do aplikacji.

Po poprawnej walidacji danych, po kliknieciu w stowo Walidacja, pojawi sie okienko widoczne

ponizej. W celu zaimportowania danych nalezy klikng¢ w opcje ,,uruchom import”.

Weryfikacja zakoficzona poprawnie

Uruchom import
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Poprawny import danych zostanie potwierdzony pojawieniem sie zielonego znacznika przy stowie

Import.

Import danych

Zakiadka pozwalajaca na import pliku w formacie xIsx i .ods oraz pobranie jego szablonu. Po wgraniu zatacznika podlega on walidacji | zwracana jest jao ych

STANDARDOWY SZABLON "
= POWYZEJ 1 000 PRACOWNIKOW LIBREOFFICE DO 1000 PRACOWNIKOW =

POWIEKSZONY SZABLON SZABLON .ODS
DO 1000 PRACOWNIKOW =

Kod SWDioddziat NFZ

Numer zbidrki
972025 0o2/a7 v

Wybierz plik

Kliknij tutaj aby wybraé plik z ganymi
‘Obstugiwane formaty: .xIsx, .ods

Lista plikéw firmy uzytkownika

Ok Kod Data utw Data walidacj Histori
Nazwa pliku res o [fed a2 utworzenia 3t walidacyl Status opeje Akcje istonia
pliku pliku edycji
) ~ Walidacja: & ) )
019_110043_333444333_SRK_10K_it_aCeTIKI xisx 912025 019 21-10-2025 21-10-2025 ot Potwierdzenie & Zobacz
mpo

Po kliknieciu na stowo Potwierdzenie pojawi sie okno stuzgce do dokonania potwierdzenia, ze
wgrany plik jest plikiem ostatecznym. Brak maila zwrotnego informujgcego, ze plik zostat

poprawnie zaimportowany oznacza, ze dane nie zostaty udostepnione Agencji.

Nowg funkcjonalnoscig jest mozliwos¢ wygenerowania przez Swiadczeniodawce raportu
z podstawowymi statystykami przygotowanymi na podstawie przekazanych danych. Aby

wygenerowac raport nalezy przejs¢ do sekcji ,,Wskazniki”.

0 Raport kadr
AOTMIT
Wskazniki
Import danych
Poniisze dane § joz 1 przez Panstwa i ji w ramach wybranej zbiérki danych appRKP. AOTMIT nie ponasi iedzi: i za ich
Profil ies i wynikajq z danych.
wyloguj Prosze wybrad okres Zbidrki 0raz kod podmiolu ICZnicZego

Ohres zbirki Kod podmiotu leczniczego

Wyterz. @

Wskainiki

W1 wakazniki

W gdérnym panelu mozna wybrac okres, za jaki zostaty przekazane dane oraz kod swojego podmioty
leczniczego, a nastepnie wygenerowad raport. Raport mozna wygenerowac z kazdego okresu, za jaki

dany swiadczeniodawca przekazat dane, poczgwszy od zbiérki danych za luty 2025.
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{’ Raport kadr
Raport i
' Wskazniki

Ponizsze dane nio z ych przez Panstwa i ji w ramach wybranej zbiérki danych appRKP. AOTMIT nie ponosi iedzi i za ich - ewentualne
i wynikaja z 1 danych.

Import danych

Profil
Prosze wybraé okres zbidrki oraz kod podmiotu leczniczego.

Wyloguj Okres zbidrki
20259 @

Wskakniki

Ko podmiotu leczniczego
016107

i1 Wskagniki

Panel zarzadery
Podmioty lecznicze

Kody podmiotow leczniczych

e WYGENEROWANA TRESC RAPORTU

Pliki uzytkownikéw

Komuni katy

UWAGA: Kazdy swiadczeniodawca moze wygenerowaé raport wytgcznie z danych, ktére sam

przekazat, nie ma mozliwosci ,podgladu” danych innego Swiadczeniodawcy.

Wszelkie problemy z zalogowaniem sie do aplikacji bgdZ przestaniem pliku, jak réwniez pytania,

mozna kierowac drogg mailowg na adres: appRKP@aotm.gov.pl lub telefonicznie pod numerami:

W kwestiach merytorycznych:
221014715

221014721

221014736

2210147 37

2210147 38

2210147 40

459 588 943

W kwestiach technicznych:
221014714

2210147 16

887 875 262

606 918 845
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INFORMACIJE DOTYCZACE WYPEtNIANIA SZABLONU

Plik sktada sie z kilku arkuszy (zaktadek), z ktérych pierwszych pie¢ powinno zostaé uzupetnionych

danymi, pozostate natomiast zawierajg informacje pomocnicze (stowniki). Dodatkowo, dwa arkusze

(Dodatk. taczone kody resortowe oraz Dodatk. tgczone specjalizacje) stuzg samodzielnemu

stworzeniu takich stownikow.

System walidacji automatycznie sprawdza poprawnos$¢ wprowadzonych danych na kazdym etapie

wypetniania pliku. Podsumowanie wynikéw weryfikacji znajduje sie w zaktadce ,Informacje o SWD”,

w wierszu 13 Czy dane uzupetniono zgodnie z walidacjami pliku excel?. Jesli wszystkie dane zostaty

wprowadzone poprawnie, pojawi sie zielony znacznik ,OK”, potwierdzajgcy gotowos¢ pliku do

importu do systemu appRKP. W przypadku wystgpienia btedéw, np. niepoprawnych wartosci lub

brakujgcych danych, pojawi sie czerwony znacznik ,Btgd”. Nalezy wéwczas doktadnie sprawdzié

poprawnos$¢ danych we wszystkich zaktadkach pliku.

Czy dane uzupeiniono 2padnie z walidacjami pliku excel? OK

ok

Czy dane vzupeiniono zgodnie z walidaciami pliku excel? BLAD

ZAKtADKA: INFORMACIJE O SWD

e Wiersze od 2 do 12 - dane pozwalajace na identyfikacje Swiadczeniodawcy, okres rozliczeniowy,

ktorego dotyczg dane oraz dane osoby zajmujgcej sie projektem po stronie swiadczeniodawcy,

w tym:

- Oddziat wojewddzki — numer — nalezy wybraé z listy rozwijanej

w zaktadce "Oddziat NFZ, rodzaj $wiadczen — kolumna A":

NUMER -
Oddziat
wojewddzki

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

numer zgodnie z tabela
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13

Swietokrzyski OW NFZ

14

Warminsko-Mazurski OW NFZ

15

Wielkopolski OW NFZ

16

Zachodniopomorski OW NFZ

brak

dane dotyczg dwdch lub wiecej OW NFZ

- kod swiadczeniodawcy nadawany przez NFZ,

- numer REGON,

- KATEGORIA SZPITALA — nalezy wybra¢ z listy rozwijanej cyfre odpowiadajgcg odpowiedniej

kategorii, zgodnie z tabelg w zaktadce "Oddziat NFZ, rodzaj $wiadczen — kolumna H"; dotyczy

Swiadczeniodawcow udzielajgcych swiadczen w rodzaju leczenie szpitalne (w przypadku

pozostatych podmiotow nalezy pozostawié puste pole).

NUMER - kategoria
szpitala hazwa
1 powiatowy, gminny, miejski
2 niepubliczne
3 kliniczny
4 wojewodzki
5 inny (MSWiA, wojskowe)
6 pozostate podmioty

- POZIOM W PSZ (SIECI SZPITALI) — nalezy wybra¢ z listy rozwijanej cyfre odpowiadajaca

odpowiedniemu poziomowi w sieci szpitali, zgodnie z tabelg w zaktadce "Oddziat NFZ, rodzaj

Swiadczen — kolumna K"; dotyczy $Swiadczeniodawcow udzielajgcych swiadczen w rodzaju

leczenie szpitalne (w przypadku pozostatych podmiotéw nalezy pozostawic puste pole).

NUMER - poziom
w sieci

nazwa

1

| poziom

Il poziom

Il poziom

pulmonologiczny

pediatryczny

onkologiczny

ogdlnopolski

0 IN|O || HS|[W|N

poza siecig

- dane kontaktowe do osoby zajmujgcej sie projektem po stronie Swiadczeniodawcy (imie

i nazwisko, adres mailowy i numer telefonu).
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ZAKtADKA: LISTA OPK

Uwaga! Nalezy uzupetnié niezaleznie od tego, czy zostat wdrozony standard rachunku kosztow
zgodnie z rozporzadzeniem SRK. Dane nalezy poda¢ biorgc pod uwage catkowity dziatalnosé

podmiotu.

Do arkusza nalezy wpisac¢ liste wszystkich OPK wystepujgcych w podmiocie: medycznych

i niemedycznych, z uwagi na mozliwos¢ wystgpienia sytuacji faczenia czynnosci medycznych

i niemedycznych przez jednego pracownika. Lista OPK powinna odzwierciedla¢ strukture podmiotu.

Uwaga! Nie nalezy wykazywaé¢ OPK-ow dotyczacych programéw lekowych, natomiast przychody,

koszty i pracownicy powinni by¢ wykazani w tych OPK, w ktérych programy lekowe s3 realizowane.

Kolumna 1 Numer konta zespotu 5 - osrodka powstawania kosztéow (OPK) - nalezy podac
numer konta zespotu 5 - Osrodka Powstawania Kosztéw, ktéry widnieje w systemie
finansowo-ksiegowym podmiotu,

Kolumna 2 Nazwa konta zespotu 5 - Osrodka Powstawania Kosztéw (OPK) - nalezy podaé
nazwe konta =zespotu 5 - Osrodka Powstawania Kosztéow, ktoéra widnieje
w systemie finansowo-ksiegowym podmiotu,

Kolumny 3, 4 — nalezy uzupetni¢ kolejno:

- Kod funkcji/konto syntetyczne (3 cyfry) zgodnie z tabelg w zaktadce ,Kod funkcji i kod
resortowy” kolumna B,

- Kod resortowy (4 cyfry) zgodnie z tabelg w zaktadce ,,Kod funkcji i kod resortowy” kolumna
F, nalezy przypisac tylko do OPK dziatalnosci medycznej (500, 501, 502, 503, 504, 505, 506,
507, 508, 530). W przypadku posiadania wiecej niz jednego kodu resortowego w danym OPK,
nalezy przejs¢ do arkusza ,,Dodatk. tgczone kody resortowe” i w pierwszym wolnym wierszu
w kolejnych kolumnach (od 1 do 10) wybra¢ wtasciwe kody resortowe:

Potyczane kody resortowe OPK,
Kody resortowe komb dodaj3 sig
‘ do stownika dostepnych do wyboru

Polaczone nazwy wybranych koddw resortowych

Oddeint nefrologicny , Odzial kardislogicany , Oddziai chorsh wewngtranych

a nastepnie powrdci¢ do arkusza ,Lista OPK” i w kolumnie 4 wybrac pozycje obejmujgcy te kody

wwwww Arkuszu Lista OPK

resortowe:
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kolumny od 5do 9 n:
Nalezy podac numer i nazwe konta zespotu 5 -
Osrodka Powstawania Kosztow , ktry widnieje w I
Paristwa systemach finansowo-ksiggowych

NUMER KONTA ZESPORU NAZWA KONTA ZESPOLU
5- OSRODKA 5 - OSRODKA

Kod funkeji/konto

ntetyczne
POWSTAWANIA POWSTAWANIA syntetycz

KOSZTOW (OPK) KOSZTOW (OPK)

4130, 4100, 4000 v

Arkusz ,Dodatk. tgczone kody resortowe” umozliwia potgczenie od 2 do 10 koddéw
resortowych.

Kolumna 5 Liczba tézek — nalezy uzupetni¢ tylko wtedy, jesli dotyczy danego OPK,
w przypadku oddziatéw dziennych nalezy podaé liczbe dostepnych w danym miesigcu miejsc
dziennego pobytu; w przypadku hospicjow domowych oraz pozostatych s$wiadczen
rozliczanych w osobodniach nalezy poda¢ maksymalng liczbe oséb mozliwych do objecia

opieka,

UWAGA: liczbe tézek/ oséb mozliwych do objecia opiekg nalezy podaé¢ wedtug stanu na dzien

wskazany w opisie nad kolumnami.

Kolumna 6 Liczba hospitalizowanych - nalezy uzupetnié tylko wtedy, jesli wpisano wartos¢
w kolumnie 5, w przypadku swiadczen rozliczanych w osobodniach nalezy podac liczbe osob
objetych opieka,

Kolumna 7 Liczba osobodni pobytu - nalezy uzupetnic¢ tylko wtedy, jesli wpisano wartosc
w kolumnach 5i 6,

Kolumna 8 Liczba udzielonych porad - nalezy uzupetnic¢ tylko wtedy, jesli dotyczy danego
OPK, w przypadku szpitalnego oddziatu ratunkowego (SOR) nalezy podac liczbe wszystkich
obstuzonych pacjentéw,

Kolumna 9 Liczba godzin pracy poradni - nalezy uzupetnic¢ tylko wtedy, jesli wpisano wartos¢
w kolumnie 8, w przypadku SOR podac nalezy iloczyn stanowigcy liczbe dni w okresie,
ktorego dotyczg dane, oraz godzin pracy na dobe. Jezeli w poradni pracuje wiecej niz jeden
lekarz, nalezy uwzglednié tgczny czas ich pracy w tej pozycji, poniewaz liczba udzielonych

porad w kolumnie 8 obejmuje prace wszystkich lekarzy w poradni.
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UWAGA: w Kolumnach 6-9 nalezy wpisac¢ rzeczywiste wartosci za okres wskazany w opisie nad

kolumnami.

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

e Kolumna 10 Przychody catkowite — nalezy poda¢ przychody catkowite (zafakturowane)
OPK’éw o kodach funkcji 500, 501, 502, 503, 504, 505, 506 (bez 507 — OPK proceduralne oraz
bez 540 — OPK komercyjne) w okresie wskazanym w opisie nad kolumnami. W przychodach
catkowitych nalezy uja¢ refundacje otrzymywane z Ministerstwa Zdrowia oraz przychody
uzyskiwane z innych Zrédef, poniewaz stanowig one czes$¢ finansowania dziatalnosci
jednostki.

Uwaga! Nalezy uwzglednié przychody wytacznie zafakturowane, nawet jesli ptatnosc jeszcze nie
zostata zrealizowana.

e Kolumna 11 Koszty catkowite — nalezy podac catkowite koszty OPK o kodach funkcji 500, 501,
502, 503, 504, 505, 506 (bez 507 — OPK proceduralne oraz bez 540 — OPK komercyjne)
w okresie wskazanym w opisie nad kolumnami. Koszty catkowite czyli wszystkie poniesione
koszty w danym okresie, obejmujace:

- koszty bezposrednie,

- alokowane koszty z OPK proceduralnych,

- alokowane koszty dziatalnosci pomocniczej (medycznej i niemedycznej),

- alokowane koszty zarzadu.
UWAGA: Kolumny od 5 do 11 nalezy uzupetni¢ wytacznie dla OPK o kodach funkcji 500, 501,
502, 503, 504, 505, 506 (bez 507) i wypetnic jezeli dotyczy.

Przyktad 1

Swiadczeniodawca posiada numery kont zgodne z Zatacznikiem nr 3 do rozporzadzenia SRK

Nalezy podac numer i nazwe konta zespotu 5 - Oérodka
Powstawania Kosztéw , ktéry widnieje w Paristwa

systemach finansowo-ksiegowych

NUMER KONTA ZESPOLU .
z NAZWA KONTA ZESPOLU 5 - Kod funkcji/konto
5- OSRODKA E Kod resortowy
OSRODKA POWSTAWANIA syntetyczne
POWSTAWANIA =
. KOSZTOW (OPK)
KOSZTOW (OPK)
1l 2 3 4
501-1020 Poradnia diabetologiczna 5017 1020
504-4050 Oddziat Gastroenterologiczny 504 4050
507-1310 Drziat Fizjoterapii 507 1310
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Przyktad 2

Swiadczeniodawca posiada numery kont wilasne (niezgodne) z Zatgcznikiem nr 3 do rozporzadzenia

SRK.

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

systemach finansowo-ksiegowych

NUMER KONTA ZESPOLU .
v NAZWA KONTA ZESPOLU 5 - Kod funkeji/konto
5- OSRODKA E Kod resortowy
OSRODKA POWSTAWANIA syntetyczne
POWSTAWANIA =
- KOSZTOW (OPK)
KOSZTOW (OPK)
1 2 3 4
501-1 Poradnia diabetologiczna 501 1020
504-4 Oddzial Gastroenterologiczny 504 4050
507-1 Drziat Fizjoterapii 507 1310

ZAKtADKA: TABELA — UMOWA O PRACE, DZIELO, ZLECENIE

W tej tabeli nalezy poda¢ informacje kadrowe oraz o wysokosci i sktadowych wynagrodzenia
w odniesieniu do kazdego pojedynczego pracownika zatrudnionego na umowe o prace badz
w ramach umowy zlecenia albo umowy o dzieto, w czesci odnoszacej sie do dziatalnosci

finansowanej ze srodkéw publicznych.
SEKCJA: INFORMACJE KADROWE

e Kolumna 1 Przyjety dla celow raportowania Identyfikator pracownika — musi by¢ unikalnym
numerem lub kodem; nalezy wpisa¢ kazdego pojedynczego pracownika, ktéry powinien miec
przypisany swoj unikalny identyfikator; w przypadku ujecia danego pracownika w wiecej niz
jednym wierszu, nalezy powieli¢ przypisany do niego numer lub kod.

Uwaga! W systemie nie jest dopuszczalne powielanie identyfikatoréw pracownikéw dla tej same;j

formy zatrudnienia. W przypadku wystgpienia takiej sytuacji nalezy zmodyfikowac jeden

z identyfikatoréw, np. dodajac literke ,,a” na korcu.

Identyfikator musi by¢ zanonimizowany, nie nalezy podawaé numeréw PESEL, NPWZ ani innych

danych pozwalajacych 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 podmiotdéw o réznych kodach swiadczeniodawcy, ale z jednym numerem REGON, ID pracownika

powinno dodatkowo pozwalaé¢ na jego przypisanie do danego swiadczeniodawcy, np. poprzez
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dopisanie do ID pracownika kodu $wiadczeniodawcy nadawanego przez NFZ, np. dla pracownika

onumerze 1257 z kodem s$wiadczeniodawcy 030706 zapis bedzie wygladat nastepujaco:

1257__030706.

UWAGA: W przypadku kolejnego przekazywania danych w poszczegdlnych

zbidrkach,

identyfikator konkretnego pracownika powinien by¢ taki sam jak w poprzednich zbiérkach.

e Kolumna 2 Aktualna grupa zawodowa/ grupa stanowisk pracy (wedfug kwalifikacji

wymaganych na danym stanowisku) zgodna ze stownikiem z zaktadki Grupy zawodowe - musi

zawiera¢ wartos¢ liczbowa odpowiadajgcg numerowi grupy zawodowej zgodnie z aktualnie

obowiazujgcym zatgcznikiem do ustawy o sposobie ustalania najnizszego wynagrodzenia

zasadniczego niektorych pracownikéw zatrudnionych w podmiotach leczniczych.

UWAGA: nie nalezy wpisywac¢ wartosci wspétczynnika pracy. W przypadku pracownikéw,

o ktérych mowa w art. 5 ustawy (pracownikéw niewykonujgcych zawodu medycznego, np.

personel administracyjny) oraz oséb zatrudnionych na UoP, ale niepodlegajgcych przepisom

wspomnianej ustawy, nalezy wpisa¢ 0 (kolumna nie moze pozosta¢ niewypetniona). Dla

pracownikéw zatrudnionych w ramach umoéw zlecenia, albo uméw o dzieto nalezy wpisaé

numer grupy zawodowej, do ktérej zostaliby przypisani w przypadku zatrudnienia na umowe

0 prace.
Nr grupy rupa zawodowa
zawodowej

1 ekarz albo lekarz dentysta ze specjalizacja
armaceuta, fizjoterapeuta, diagnosta laboratoryjny, psycholog kliniczny, inny pracownik wykonujacy zawéd medyczny inny

2 hiz okreslony w lp. 1, 31 4 z wymaganym wyzszym wyksztalceniem na poziomie magisterskim i specjalizacja, pielegniarka z
ytulem zawodowym magister pielegniarstwa albo poloina z tytulem magister pofoinictwa z wymagang specjalizacja w
ziedzinie pielegniarstwa lub w dziedzinie majgcej zastosowanie w ochronie zdrowia

3 ekarz albo lekarz dentysta, bez specjalizacji

4 ekarz stazystalub lekarz dentysta stazysta
armaceuta, fizjoterapeuta, diagnosta laboratoryjny, pielggniarka, potozna, elektroradiolog, psycholog, inny pracownik

5 ykonujgcy zawod medyczny inny niz okreslony w lp. 1-4 z wymaganym wyzszym wyksztalceniem na poziomie
nagisterskim; pielegniarka, pofozna z wymaganym wyzszym wyksztalceniem (studia | stopnia) i specjalizacja, albo
ielegniarka, polozna ze srednim wyksztalceniem i specjalizacjg
izjoterapeuta, pielegniarka, polozna, ratownik medyczny, elektroradiolog, inny pracownik wykonujacy zawdd medyczny
ny niz okredlony w Ip. 1-5 z wymaganym wyzszym wyksztalceniem na poziomie studiéw | stopnia; fizjoterapeuta, ratownik

6 nedyczny, technik analityki medycznej, elektroradiolog z wymaganym srednim wyksztalceniem albo pielegniarka albo
olozna z wymaganym srednim wyksztatceniem, ktora nie posiada tytulu specjalisty w dziedzinie pielegniarstwa lub
ziedzinie majace] zastosowanie w ochronie zdrowia

7 nny pracownik wykonujgcy zawéd medyczny inny niz okreslony w lp. 1-6 z wymaganym érednim wyksztalceniem oraz
bpiekun medyczny
racownik dziatalnosci podstawowej, inny niz pracownik wykonujgcy zawod medyczny z wymaganym wyksztalceniem

g yiszym

9 racownik dzialalnoéci podstawowej, inny niz pracownik wykonujacy zawdd medyczny z wymaganym wyksztatceniem
rednim

10 Pracownik dzialalnosci podstawowej, inny niz pracownik wykonujacy zawod medyczny z wymaganym wyksztalceniem
onizej sredniego

0 racownicy z art. 5 ustawy

Grupa zawodowa ,,0” obejmuje pracownikéw, ktérzy:

- nie wykonujg dziatalnos$ci podstawowej w szpitalu,

- nie sg bezposrednio zaangazowani w $wiadczenie ustug medycznych,

- nie wspierajg realizacji tych ustug w sposdb bezposredni.
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Przyktadowe stanowiska w grupie ,0” to: pracownicy administracyjni (np. specjalisci ds.
finanséw, zasobdéw ludzkich, pracownicy sekretariatu), specjalisci ds. IT oraz inni pracownicy
realizujacy zadania wspomagajace, niezwigzane bezposrednio z procesem leczenia.
Stanowiska, ktére powinny byé kwalifikowane do tej grupy, wskazane sg w dziale Il - Pracownicy
administracyjni, techniczni i ekonomiczni rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 10 lipca 2023
r. w sprawie kwalifikacji wymaganych od pracownikdw na poszczegdlnych rodzajach stanowisk
pracy w podmiotach leczniczych niebedgacych przedsiebiorcami.

Kolumna 3 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 rozporzgdzeniem SRK)”.

numer kategorii personelu
(zgodnie z rozporzadzeniem
MZ z dnia 26 pazdziernika
Kategorie personelu - szczegétowo Kategorie personelu - ogdlnie 2020w sprawie zalecer
standardu rachunku
kosztéw u
- - Swiadczeniodawcow)

Lekarz Lekarz 1
Lekarz rezydent Lekarz rezydent 2|
Pielegniarka Pielegniarka, potozna 3]
Pielegniarka anestezjologiczna Pielegniarka, potozna 3]

Nalezy zwrdcié szczegdlng uwage na spojnosc i poprawnos$é przypisania grupy zawodowej
i kategorii personelu, ktére muszg by¢ ze sobg zgodne w kontekscie personelu medycznego
i niemedycznego, a takze wyksztatcenia (np. btedem jest wpisanie grupy zawodowej 1 —

lekarz ze specjalizacjq i jednoczesnie kategorii personelu 3 — pielegniarka).

Kolumna 4 Lekarz-specjalizacja (wytqcznie grupa zawodowa nr 1) — nalezy przypisaé
specjalizacje lekarza zgodnie z zaktadky ,specjalizacje lekarzy” kolumna A. W przypadku
posiadania przez danego pracownika kilku specjalizacji nalezy przejs¢ do arkusza ,Dodatk.
taczone specjalizacje” i w pierwszym wolnym wierszu w kolejnych kolumnach (od 1 do 5) wybraé

posiadane specjalizacje:

A B c D 3 F G
1 Specjalizacia-lekarze (wg NIL) Polaczenie wybranych specjalizacji lekarskich {wg NIL), kombinacje autematycznie dodaja sie do stownika dostepnych do
2 3 4 s wyboru wartoéci w Arkuszach Tabela-UoP, dzielo, zlecenie oraz Tabela-podwykonawstwo

~

5 3
T

a nastepnie powradci¢ do arkusza , Tabela — UoP, dzieto, zlecenie” i w kolumnie 4 wybrac pozycje

obejmujaca te specjalizacje.

Arkusz umozliwia potgczenie do 5 specjalizacji lekarskich, dlatego nalezy ograniczy¢ sie wytgcznie

do specjalizacji zwigzanych tylko z pracg wykonywang przez lekarza w danym podmiocie.

Strona 20z 37



Reumatologia A
Seksuologia

Stomatologia dziecieca

Stomatologia zachowawcza z endodon¢a
Toksykologia kliniczna

Transfuzjologia klinizna

Transplantologia kliniczna

Urologia

Urologia dziecieca

Zdrowie publiczne

Pediatria, Reumatologia v

¢ Kolumna5 Forma zatrudnienia — nalezy przypisac¢ forme, w jakiej zatrudniony jest pracownik
i wpisac LICZBE zgodnie z ponizszym:
e 1 umowa o prace
e 2 umowa zlecenie
e 3 umowa o dzieto
W przypadku personelu zarzadzajacego (cztonkowie organdéw spotek):

- osoby pracujgce na podstawie "powotania” w ramach umowy o prace (art. 68 — 72 Kodeksu
Pracy), nalezy wykazac¢ z forma zatrudnienia 1 (Umowa o Prace)

- osoby powotane uchwatg, zatrudnione na podstawie umowy zlecenie lub innej umowy
cywilnoprawnej (z wyfaczeniem B2B), nalezy wykaza¢ z formg zatrudnienia 2 (Umowa
zlecenie)

- cztonkéw zarzadu wykonujgcych swoje zadania w ramach dziatalnosci gospodarczej
i rozliczajgcych sie na podstawie faktury (B2B), nalezy wykazaé w arkuszu TABELA
PODWYKONAWSTWO jako podwykonawstwo (personel niemedyczny) z forma

zatrudnienia 6.

SEKCJA: CZAS PRACY

e Kolumna 6 Wymiar etatu/etatu przeliczeniowego — w przypadku uméw o prace kolumna
musi zosta¢ wypetniona obowigzkowo. W przypadku, gdy nie jest mozliwe przeliczenie
czasu pracy w ramach umowy zlecenia/o dzieto na etaty przeliczeniowe, nalezy pozostawié¢
pustg komorke. Jezeli pole zostato wypetnione, to musi zawieraé liczbe wiekszg niz 0. Nalezy
wpisac¢ wartos$¢ 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 zlecenia nalezy przeliczy¢ na wymiar etatu, przy zatozeniu,
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ze 1 etat = 160 godz. Jezeli jedna osoba ma dwie rézne umowy o prace (albo w réznych
formach zatrudnienia) u tego samego pracodawcy (np. zajmuje dwa stanowiska), nalezy
wykazaé ja w dwdch wierszach, odrebnie dla kazdej z umdéw, z zachowaniem tego samego
numeru ID pracownika. W przypadku pracownikéw, ktdrzy majg umowy dla tej samej formy
zatrudnienia nalezy zmodyfikowa¢ jeden z identyfikatoréw, np. dodajac literke ,,a” na korcu.
W przypadku, gdy liczba przepracowanych godzin z umowy zlecenia przekracza wymiar
1 etatu (np. 200 godzin), nalezy wyliczy¢ wysokos¢ etatu przeliczeniowego dzielgc
przepracowang liczbe godzin 200 przez wymiar etatu 160 i do kolumny 6 nalezy wpisa¢ np.
1,25. W przypadku uméw o prace wymiar etatu nie moze by¢ wiekszy niz 1. W przypadku
umowy o dzieto i umowy zlecenia zatozono, ze wymiar etatu przeliczeniowego nie moze by¢
wiekszy niz 3.

Kolumna 7 Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych — musi zawierac liczbe wiekszg
badZ réwng 0. Nalezy uzupetni¢ wylgcznie dla uméw o prace i wpisa¢ liczbe godzin
przepracowanych ponad wymiar etatu, w tym godzin przepracowanych w ramach dyzuréw
medycznych (tgcznie dni powszednie, niedziele, Swieta). W przypadku braku godzin
nadliczbowych w sprawozdawanym okresie, badz jesli ta kolumna nie ma zastosowania do
danego pracownika, nalezy wpisa¢ 0. Jezeli dany pracownik za przepracowane godziny
nadliczbowe (w tym w ramach dyzuru medycznego) uzyskat wynagrodzenie, kwote tego
wynagrodzenia nalezy wpisa¢ w kolumnie 14. W przypadku okreséw rozliczeniowych
dtuzszych niz miesigc, godziny nadliczbowe nalezy, dla uproszczenia, wylicza¢ jako czes$é
przypadajacg na badany okres czasu, np. w dwumiesiecznym okresie rozliczeniowym
Swiadczeniodawca podaje potowe z catosci wypracowanych godzin nadliczbowych.
UWAGA: prace w systemie réwnowaznym, np. na 12-godzinne zmiany (pielegniarki,

ratownicy medyczni itp.) traktowac nalezy jak etat a nie dyzury.
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Dla UoP nalezy wpisaé¢ wartos¢
odpowiadajaca wymiarowi
zatrudnienia (max. 1w
przypadku catego etatu).
Dla UCP (o dzieto i zleceri)) |Wytacznie dla

wynikajacy z liczby umoéw o prace,

przepracowanych godzin, przy |liczba godzin
zatozeniu ze 1 etat = 160 godz. [przepracowanyc
W przypadku, gdy nie jest h ponad wymiar

mozliwe przeliczenie czasu |etatu

pracy w ramach zlecenia/
umowy o dzieto na etaty

przeliczeniowe nalezy
pozostawi¢ pusta kolumne

Liczba

Wymiar etatu/ etatu przepracowanych

przeliczeniowego godzin
nadliczbowych

SEKCJA: CZAS W GOTOWOSCI
e Kolumna 8 Liczba przepracowanych godzin w ramach dyzurdw pod telefonem i za gotowos¢
— musi zawiera¢ liczbe wiekszg badz réwng 0. Dotyczy wszystkich trzech form zatrudnienia
i jest niezalezna od wartosci etatu/ etatu przeliczeniowego. W przypadku braku dyzuréw
w sprawozdawanym okresie, badz jesli ta kolumna nie ma zastosowania do danego
pracownika, nalezy wpisa¢ 0. W przypadku wykazania godzin dyzuru, kwote za

przepracowane w tej formie godziny nalezy wpisa¢ w kolumnie 12.

Dotyczy wszystkich 3 form
zatrudnienia i jest niezalezna
od wartosci etatu/ etatu
przeliczeniowego

Liczba przepracowanych godzin
w ramach dyzuréw pod
telefonem i za gotowo$é

Przyktad:

Pielegniarka w danym okresie przepracowata tgcznie 192 godziny (160 h w ramach etatu, 8 h
nadliczbowych, 24 h dyzur) oraz 48 h w gotowosci pod telefonem. Ponizej przedstawiono sposdb
wypetnienia tabeli, w zaleznosci od formy zatrudnienia.
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Wynagrodzenie
zasadnicze [w .
. Dodatek za dyiur :
. Wymiar etatu/ etatu prrypadiu _ | wynagrodzenie
Forma zat przeficzeniowego Furd krathotrwatej pod ,"," za nadgodziny
i wy ik 3 gotownst
Za 100% obecnosd)
5 -] 12 14
- - - - b b -
umowa o prace
1 1,000 32,00 48,00 9 250,00 1 600,00 2 150,00
umowa zlecenie
2 1,200 0,00 48,00 11 400,00 1 600,00 0,00
umowa o dzielo
3 1,200 0,00 48,00 11 400,00 1 &00,00 0,00

SEKCJA: WYNAGRODZENIE

Kwoty wynagrodzen nalezy poda¢ bez nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych lub
rentowych i dodatkowego wynagrodzenia rocznego (13 pensja) w zi.

UWAGA: W przypadku pracownikéw bedgcych na dtugotrwatych zwolnieniach, urlopach
macierzynskich, wychowawczych, s$wiadczeniach rehabilitacyjnych, na rzecz ktérych
pracodawca nie ponosi kosztow, nie nalezy wykazywac¢ ich w zestawieniu (réwniez
pracownikéw na dtugotrwatych zwolnieniach, ktérym pracodawca wyptaca dodatek stazowy).
Nie trzeba rdéwniez wykazywaé pracownika niemedycznego, ktéry jest stazystg i jest

finansowany przez instytucje zewnetrzng np. Urzad Pracy.

Kolumna 9 Wynagrodzenie zasadnicze - nalezy poda¢ kwote wynagrodzenia brutto (tgcznie
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 rozumiec taka, ktéra trwata mniejsza liczbe dni roboczych niz
liczba dni roboczych w danym miesigcu. Innymi stowy, jezeli pracownik byt obecny w pracy
przynajmniej jeden dzieh w miesigcu nalezy go wykazaé stosujgc powyzszg zasade. Kolumna ta

ma analogiczne zastosowanie w przypadku umowy o dzieto i umowy zlecenia.

e Kolumny od 10 do 14 - powinny zawiera¢ kwoty poszczegdlnych dodatkéw, nagréd

i innych pochodnych naliczanych przez pracodawce danemu pracownikowi.
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W przypadku, gdy pracownik w danym miesigcu przebywat na krétkotrwatym zwolnieniu
lekarskim nalezy przypisa¢ kwote statych sktadnikdw wynagrodzenia, ktéra zostataby naliczona,
gdyby pracownik swiadczyt prace przez caty okres. Koszty za srednig urlopowa nalezy ujac
w pozostatych kosztach wynagrodzen - kolumna 10.

Kolumna 15 Razem wynagrodzenie (suma kolumn od 9 do 14) - nalezy wpisa¢ sume liczbowo,
nie uzywac formut! W przypadku wpisania formuty, przed przekazaniem wypetnionego pliku

nalezy zamienié jg na wartosci.

SEKCJE: SKLADKI NA RZECZ ZUS | INNE SWIADCZENIA NA RZECZ PRACOWNIKOW ORAZ WYNAGRODZENIE BRUTTO

Kolumna 16 ,Skfadki i wptaty pracodawcy” powinna zawieraé koszty ubezpieczen spotecznych

i pozostatych swiadczen na rzecz pracownikéw ponoszone TYLKO przez pracodawce (sktadki

na: ubezpieczenie emerytalne i rentowe, wypadkowe, fundusz pracy, fundusz gwarantowanych

Swiadczen pracowniczych, fundusz emerytur pomostowych, fundusz solidarnosciowy, wptaty

na PPK).

W sytuacji, gdy pracownik w danym miesigcu przebywat na krotkotrwatym zwolnieniu lekarskim

nalezy przypisa¢ kwote, ktora zostataby naliczona, gdyby pracownik swiadczyt prace przez caty

okres.

Kolumna 17 “Razem wynagrodzenie zgodnie z umowg, sktadki i wptaty (suma kolumn 15 i 16).

Przez "wynagrodzenie brutto” nalezy rozumieé catos¢ kosztdw zwigzanych z wynagrodzeniem

pracownika, tacznie ze sktadkami optacanymi przez pracodawce. —Nalezy wpisa¢ sume

liczbowo, nie uzywa¢ formut! W przypadku wpisania formuty, przed przekazaniem

wypetnionego pliku nalezy zamieni¢ jg na wartosci.

Kolumny od 9 do 17 - Dla wszystkich wartosci liczbowych w tych kolumnach obowigzuja

nastepujgce zasady:

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

- wartosci muszg by¢ okreslone z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.
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Sktadki na rzecz ZUS i inne
$wiadczenia na rzecz Wynagrodzeni

Wynagrodzenie pracownikéw e brutto
Koszty ubezpieczen spolecznych |
pozostalych éwiadczeri na rzecz

Wynagrodzenie
bez vch nagrod ych, dodatkéw wyplacanych na podstawle decyzji ministra wiaciwego do spraw 2drowis wydawanej na podstewie stawy 2 |PracnIkiw panoszone przez Wynagrodzenie
pracodawce (Skladki na:
dnia 27 listopada 2020 r. 0 zmianie niektérych ustaw w celu w okresie stanu zag epidemicznego lub stanu epidemii kadr Eeriscratie e ke reriow brutto z 2US
medycznych (Dz. U. poz. 2401, z péin. zm.), odpraw emerytalnych lub rentowych i dodatkowego wynagrodzenia rocznego (13 pensja) w 2} (WYNAGRODZENIE |U0c Pieczenie emenytaine irentowe, | oo oawey
wypadkowe, fundusz pracy, fundusz
ZGODNIE Z UMOWA)
gwarantowanych swiadczen
oracowniczvch, fundusz emervtur
Wynagrodzenie Razem
Razem dodatki: rody pienigzne plus premie
zasadnicze (w stat funkeyjm Dodatek za Nag! zoz:; (‘: wt plunr:m Razem wynagrodzenie
przypadku WY, TUNKVINY: | 56 datki nocne dyiur pod % A Wynagrodzenie | wynagrodzenie . 2godnie z umowa,
y i nagréd jubileuszowych i Skladki i wplaty pracodawcy &
krétkotrwalej iza za nadgodziny |(suma kolumn od 9 skladkii wplaty
) 1 pozostale, pozostale s dodatkowego wynagrodzenia i
absencji wykazac jak Koszty wynagrodzed gotowosé rocznego trw. 13 pensja) do 14) (suma kolumn 15
2a 100% obecnosci) : 16)
9 10 11 12 13 14 15 16 17

Nalezy poda¢ przedziat wiekowy, w jakim znajduje sie pracownik. Wyboru nalezy dokonac z listy,

ktorg nalezy rozwingé naciskajgc strzatke pojawiajaca sie po wejsciu w komérke w kolumnie 18:

przedziat wiekowy
pracownika
|
18

ponizej 20 lat
20-29 lat

30-39 lat

40-49 lat

50-59 lat

60-69 lat

70 i powyzej lat

SEKCJA: MIEJSCE PRACY OPK

Nalezy uzupetni¢ TYLKO dla personelu medycznego (grupa zawodowa nr 1 - 7).

UWAGA: Kolejne pary kolumn nalezy wypetnié¢ dla wszystkich OPK, w ktdrych dany pracownik

Swiadczyt prace w sprawozdawanym miesigcu.

e W kolumnie 21 nalezy wybraé z listy rozwijanej albo wpisa¢ numer konta OPK, ktéry musi by¢
zgodny ze wskazanym w zaktadce Lista OPK (kolumna 1).

e W kolumnie 22 nalezy podac udziat procentowy czasu pracy osoby w danym miesigcu na rzecz
OPK wymienionego w kolumnie 21. Udziat procentowy powinien by¢ wyrazony jako liczba
catkowita, np. 22% nalezy wpisac jako 22,00.

e Jezeli dana osoba Swiadczyta prace w wiecej niz 20 OPK, wéwczas w kolumnie 59 nalezy wpisac

OPK nr 20, natomiast w kolumnie 60 procent stanowigcy dopetnienie do 100.
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o Jezeli w ktorejs z kolumn nieparzystych zostat wpisany numer OPK, pole w kolejnej kolumnie
nie moze zostaé puste.
e Wartosci procentowe muszg by¢ okreslone z doktadnosciag do dwdch miejsc po przecinku,

a suma udziatéw procentowych dla danego pracownika musi wynies¢ 100.

Miejsce Pracy OPK 1-5

OPK 1

OPK 2

OPK 3

OPK 4

OPK 5

Numer OPK
(KONTO ZESPOLU 5)

Udziat % czasu
pracy na rzecz
OPK

Numer OPK
(KONTO ZESPOLU 5)

Udziat % czasu
pracy na rzecz
OPK

Numer OPK
(KONTO ZESPOLU 5)

Udziat % czasu
pracy na rzecz
OPK

Numer OPK
(KONTO ZESPOLU 5)

Udziat % czasu
pracy na rzecz
OPK

Numer OPK
(KONTO ZESPORU 5)

Udziat % czasu
pracy na rzecz
OPK

22

23

24

25

26

28

30

501-1031

10,00

501-1700

10,00

501-1281

50,00

501-1281

30,00

501-1700 60,00|501-1281 40,00

ZAKtADKA: TABELA — PODWYKONAWSTWO

Ten rodzaj umoéw cywilno-prawnych zostat ujety w odrebnej tabeli ze wzgledu na swojg specyfike,
co wigze sie z brakiem wystepowania sktadnikéw 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 ktorym

Swiadczeniodawca ma podpisang umowe na zatrudnienie personelu medycznego

i niemedycznego Swiadczacego ustugi w strukturze szpitala. Nie nalezy wykazywa¢ dostawcow
ustug obcych, z ktéorymi sSwiadczeniodawcy majg podpisang umowe na wykonywanie
kompleksowych ustug niemedycznych (np. outsourcing kadr, ptac, sprzatania) oraz
kompleksowych swiadczenn medycznych (np. TK, RM, badania endoskopowe, laboratoryjne) -
dotyczy to sytuacji, w ktérej podmiot kupuje te ustugi od innego podmiotu na zewnatrz (np.
badania TK w innym szpitalu, badania laboratoryjne w sieci laboratoriow). JEDNAK, jesli lekarz
prowadzacy jednoosobowg dziatalnos¢ wykonuje badania na sprzecie i w siedzibie zlecajgcego,
wowczas nalezy go wykazac¢ jako podwykonawstwo medyczne.

Podwykonawstwo — realizacja ustug w strukturze szpitala (np. lekarz wykonujacy badania na
sprzecie zlecajgcego).

Ustugi obce — zakup gotowej ustugi bez integracji z dziatalnoscig szpitala (np. badania TK

w innym szpitalu).
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SEKCJA: INFORMACJE KADROWE

Kolumna 1 Przyjety dla celdw raportowania Identyfikator pracownika — musi by¢ unikalnym
numerem lub kodem; nalezy wpisaé kazdego pojedynczego pracownika, ktéry powinien miec
przypisany swoj unikalny identyfikator; w przypadku ujecia danego pracownika w wiecej niz
jednym wierszu, nalezy powielié przypisany do niego numer lub kod. Identyfikator musi byé
zanonimizowany, nie nalezy podawa¢ numerdw 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, wpisujac go w obu
zaktadkach nalezy zachowad ten sam identyfikator.

UWAGA 1: w przypadku pracownikdw zatrudnionych jednoczesnie w oparciu o umowe o prace,
dzieto lub zlecenie i podwykonawstwo, nalezy danej osobie nadawac ten sam identyfikator.
Natomiast w systemie nie jest dopuszczalne powielanie identyfikatoréw pracownikow dla tej
samej formy zatrudnienia. W przypadku wystgpienia takiej sytuacji nalezy zmodyfikowac jeden
z identyfikatoréw, np. dodajac literke ,,a” na koncu.

UWAGA 2: jezeli swiadczeniodawca zatrudniajacy przyktadowo 30 pracownikéw, z czego 20 na
umowe o prace i 10 na podwykonawstwo, zanonimizowat pracownikéw z umowy o prace
nadajgc im identyfikatory od 1 do 20 w arkuszu dotyczgcym umowy o prace, to w arkuszu
podwykonawstwo powinien zastosowa¢ zanonimizowane identyfikatory pracownikéw
poczawszy od numeru 21 do 30. Wyjatek stanowi sytuacja, kiedy ten sam pracownik zatrudniony
jest i na umowe o prace i na umowe podwykonawstwo, co zostato opisane w uwadze 1.
UWAGA 3: W przypadku kolejnego przekazywania danych w poszczegdlnych zbidrkach,
identyfikator konkretnego pracownika powinien by¢ taki sam jak w poprzednich zbidérkach.
Kolumna 2 Aktualna grupa zawodowa / grupa stanowisk pracy (wedtug kwalifikacji
wymaganych na danym stanowisku) - nalezy wpisa¢ numer grupy zawodowej, do ktdrej dana
osoba zostataby przypisana w przypadku zatrudnienia na umowe o prace. Musi zawierac¢ wartos¢
liczbowa odpowiadajgca numerowi grupy zawodowej zgodnie z aktualnie obowigzujgcym
zatacznikiem do ustawy o sposobie ustalania najnizszego wynagrodzenia zasadniczego
niektérych pracownikéw zatrudnionych w podmiotach leczniczych. UWAGA: NIE nalezy
wpisywac wartosci wspodtczynnika pracy. W przypadku pracownikéw, ktérych nie mozina
przypisa¢ do Zzadnej kategorii, nalezy wpisa¢ 0 (zero) (kolumna nie moze pozostaé

niewypetniona).
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W . [Grupa zawodowa
zawodowej

1 ekarz albo lekarz dentysta ze specjalizacjg
armaceuta, fizjoterapeuta, diagnosta laboratoryjny, psycholog kliniczny, inny pracownik wykonujgcy zawod medyczny inny

2 iz okreslony w Ip. 1, 3 i 4 z wymaganym wyzszym wyksztatceniem na poziomie magisterskim i specjalizacjg, pielegniarka z
ytulem zawodowym magister pielegniarstwa albo polozna z tytulem magister poloznictwa z wymagang specjalizacjg w
ziedzinie pielegniarstwa lub w dziedzinie majacej zastosowanie w ochronie zdrowia

3 ekarz albo lekarz dentysta, bez specjalizacji

4 ekarz stazystalub lekarz dentysta stazysta
armaceuta, fizjoterapeuta, diagnosta laboratoryjny, pielegniarka, polozna, elektroradiolog, psycholog, inny pracownik

5 vkonujacy zawod medyczny inny niz okreslony w lp. 1-4 z wymaganym wyzszym wyksztalceniem na poziomie

agisterskim; pielggniarka, polozna z wymaganym wyiszym wyksztalceniem (studia | stopnia) i specjalizacja, albo

ielegniarka, poloina ze srednim wyksztalceniem i specjalizacja
izjoterapeuta, pielegniarka, poloina, ratownik medyczny, elektroradiolog, inny pracownik wykonujacy zawad medyczny
nny niz okreslony w Ip. 1-5 z wymaganym wyzszym wyksztalceniem na poziomie studidw | stopnia; fizjoterapeuta, ratownik

6 edyczny, technik analityki medycznej, elektroradiolog z wymaganym Srednim wyksztalceniem albo pielegniarka albo
olozna z wymaganym srednim wyksztalceniem, ktora nie posiada tytulu specjalisty w dziedzinie pielegniarstwa lub
ziedzinie majacej zastosowanie w ochronie zdrowia

7 nny pracownik wykonujacy zawodd medyczny inny niz okreslony w Ip. 1-6 z wymaganym srednim wyksztalceniem oraz
piekun medyczny

s racownik dziatalnosci podstawowej, inny niz pracownik wykonujacy zawod medyczny z wymaganym wyksztatceniem
yiszym

9 racownik dziatalnosci podstawowej, inny niz pracownik wykonujgcy zawod medyczny z wymaganym wyksztalceniem
rednim

10 racownik dziatalnoici podstawowej, inny niz pracownik wykonujacy zawdd medyczny z wymaganym wyksztatceniem
onizej sredniego

0 racownicy z art. 5 ustawy

Grupa zawodowa ,,0” obejmuje pracownikdéw, ktorzy:

- nie wykonuja dziatalnosci podstawowej w szpitalu,

- nie sg bezposrednio zaangazowani w $wiadczenie ustug medycznych,

- nie wspierajg realizacji tych ustug w sposdb bezposredni.

Przyktadowe stanowiska w grupie ,,0” to: pracownicy administracyjni (np. specjalisci ds.
finanséw, zasobdw ludzkich, sekretariatu), specjalisci ds. IT oraz inni pracownicy realizujacy
zadania wspomagajgce, niezwigzane bezposrednio z procesem leczenia.

Stanowiska, ktére powinny by¢ kwalifikowane do tej grupy, wskazane sg w dziale Il - Pracownicy
administracyjni, techniczni i ekonomiczni okresla Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 10
lipca 2023 r. w sprawie kwalifikacji wymaganych od pracownikéw na poszczegdlnych rodzajach
stanowisk pracy w podmiotach leczniczych niebedacych przedsiebiorcami.

Kolumna 3 Kategoria personelu - nalezy przypisa¢ numer kategorii personelu zgodny ze
stownikiem z zaktadki , kategorie personelu” i wpisaé odpowiednig liczbe z kolumny C ,,numer
kategorii personelu (zgodnie z rozporzadzeniem MZ z dnia 26 pazdziernika 2020 roku w sprawie

zalecen standardu rachunku kosztdw u swiadczeniodawcéw)”.

numer kategorii personelu

(zgodnie z rozporzadzeniem

MZ z dnia 26 pazdziernika

Kategorie personelu - szczegétowo Kategorie personelu - ogélnie 2020 r w sprawie zalecen
standardu rachunku
kosztéw u

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

Nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na spojnos¢ i poprawnosé przypisania grupy zawodowej
i kategorii personelu, ktére muszg by¢ ze sobg zgodne w kontekscie personelu medycznego
i niemedycznego, a takze wyksztatcenia (np. btedem jest wpisanie grupy zawodowej 1 — lekarz

ze specjalizacjg i jednoczesnie kategorii personelu 3 — pielegniarka).
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e Kolumna 4 Lekarz - specjalizacja (wytgcznie grupa zawodowa nr 1) —nalezy przypisac specjalizacje
lekarza zgodnie z zaktadka ,specjalizacje lekarzy”. W przypadku kilku specjalizacji nalezy przejs¢
do arkusza ,Dodatk. faczone specjalizacje” i w pierwszym wolnym wierszu w kolejnych

kolumnach (od 1 do 5) wybraé posiadane specjalizacje:

A B C D E F G
1 Specjalizacja-lekarze (wg NIL) Potaczenie wybranych specjalizacji lekarskich (wg NIL), kombinacje automatycznie dodaja sie do stownika dostepnych do
2 3 4 5 wyboru wartosci w Arkuszach Tabela-UoP, dzielo, zlecenie oraz Tabela-podwykonawstwo

Y]
5
-

3 1|Pediatria Reumatalogia Pediatria, Reumatologia

5 3

a nastepnie powréci¢ do arkusza , Tabela — podwykonawstwo” i w kolumnie 4 wybrac¢ pozycje
obejmujaca te specjalizacje.
Arkusz umozliwia potaczenie do 5 specjalizacji lekarskich, dlatego nalezy ograniczy¢ sie

wytacznie do specjalizacji zwigzanych tylko z wykonywang praca lekarza w danej placéwce.

Informacje kadrowe

W przypadku kiku
aniinnych danych ‘odpowiednia pazyd
pazwalajzych na E
zidentyfikowanie
pracownka

Prayjgty dia celéw | aktuaina grupa zawodowa / grupa
raportowania stanowisk pracy (wediug
Identyfikator Kwakifikacji wymaganych na
pracownika danym stanowisku)

Kategoria personely Lekarz - specjalizacia Form zatrudnienia

1 - F] - 3 - a s

Reumatclogia

2 z endodonc

Pediatriz, Reumatologiz

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.

SEKCJA: CZAS PRACY

e Kolumna 6 Liczba pracownikow- uzupetnienie tego pola jest obowigzkowe, w zaleznosci od formy
zatrudnienia nalezy wpisac:
- ,4 podwykonawstwo medyczne" — liczba pracownikéw zawsze bedzie réwna 1,
- "5, Podwykonawstwo medyczne - firma" lub "6. Podwykonawstwo - personel niemedyczny" -

liczba pracownikéw zawsze bedzie wieksza lub rowna 1.
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SEKCJA: PEATNOSC

e Kolumna 7 Catkowita wartos¢ umowy brutto za analizowany miesigc — nalezy wpisa¢ kwote
umowy przypadajacg i wyptacong za sprawozdawany miesigc, musi zawierac liczbe wiekszg niz 0.
Kolumna 7 stanowi sume wartosci kolumn 8, 10, 12, 13.

e Kolumna 8 w tym fqgczna kwota wynagrodzenia za przepracowane godziny — nalezy wpisaé
wartos$¢ wynagrodzenia naliczanego wedtug stawki godzinowej, przypadajgcg na sprawozdawany
miesigc. W przypadku braku ptatnosci nalezy wpisaé 0 (zero).

e Kolumna 9 tgczna liczba godzin pracy stanowigcych podstawe do obliczenia wynagrodzenia
w kolumnie nr 8 — nalezy podaé catkowitg liczbe godzin pracy, na podstawie ktérej obliczono
wynagrodzenie podane w kolumnie 8. Jezeli wartos¢ w kolumnie 8 jest wieksza od ,,0”, to rowniez

warto$é w kolumnie 9 musi by¢ wieksza od ,,0”.

P o 4acana bczba godsin pracy
| = b gy gt

‘analizowany miesigr | *2Preepracowane godziny A

e Kolumna 10 w tym: wynagrodzenie za efekty pracy (np. wykonane procedury, przychody od
wypracowanego punktu, procent od przychoddw) — nalezy wpisa¢ warto$¢ wynagrodzenia
przypadajacg na sprawozdawany miesigc. W przypadku braku ptatnosci nalezy wpisac O (zero).

e Kolumna 11 tgczna liczba godzin pracy poswieconych na wypracowanie wartosci wynagrodzenia
wskazanej w kolumnie nr 10 — nalezy podaé wszystkie godziny sktadajgce sie na wartosc
w kolumnie 10. Jesli pomimo wykazanej wartosci umowy w kolumnie 10 nie mozna okresli¢
catkowitej liczby godzin, nalezy wpisac¢ ,,0” w liczbie godzin, pozostawiajgc kwote wynagrodzenia

bez zmian.
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acana iz godin pracy

pracownego punkt. [

e Kolumna 12 ,w tym: kwota wynagrodzenia za gotowosc¢ do pracy lub ryczaft”— nalezy wpisaé
wynagrodzenie za gotowo$¢ do pracy lub ustalong kwote ryczattu, ktéra jest wyptacana
niezaleznie od faktycznie przepracowanych godzin. W przypadku braku ptatnosci nalezy wpisaé
0 (zero).

e Kolumna 13 , Pozostata wartos¢ wynagrodzenia w ramach umowy (nie ujeta w kolumnach 8,
10, 12, np. premie, dodatki specjalne, inne swiadczenia)” — nalezy wpisa¢ pozostatg wartos¢
umowy przypadajgcg na sprawozdawany miesigc. W przypadku braku ptatnosci nalezy wpisac

0 (zero).

.| wynagrodrenie za
*| gotowest do pracy ub
ustlons kwota
ryceftows, kibra jest
| wyoscans ersietnie

: od faktycznie
prespracowanych

Pazostata wartodé
wynagrodzenis w
ramach umouwy

‘godzin.

SEKCJA: MIEJSCE PRACY OPK

Nalezy uzupetnié¢ TYLKO dla personelu medycznego (grupa zawodowanr 1 - 7).

UWAGA: Kolejne pary kolumn nalezy wypetni¢ dla wszystkich OPK, w ktorych dany pracownik

Swiadczyt prace w sprawozdawanym miesigcu.

e W kolumnie 16 nalezy wybrac z listy rozwijanej albo wpisa¢ numer konta OPK, ktéry musi by¢

zgodny ze wskazanym w zakfadce Lista OPK (kolumna 1).
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W kolumnie 17 nalezy poda¢ warto$¢ umowy w danym miesigcu na rzecz OPK wymienionego
w kolumnie 16. Wartosci umowy muszg by¢ spdjne z wartoscia wynagrodzenia podang
w kolumnie 7 ,,Catkowita warto$s¢ umowy brutto za analizowany miesigc”.

Jezeli dana osoba swiadczyta prace w wiecej niz 20 OPK, woéwczas w kolumnie 54 nalezy wpisaé
OPK nr 20, natomiast w kolumnie 55 kwote stanowigcg dopetnienie do wartosci wpisanej
w kolumnie 7.

Jezeli w ktérejs z kolumn parzystych zostat wpisany numer OPK, pole w kolejnej kolumnie nie
moze zostad puste.

Wartosci wynagrodzenia muszg by¢ wieksze od zera i okre$lone z dokfadnoscia do dwdéch
miejsc po przecinku, a suma wartosci we wszystkich wskazanych OPK musi by¢ réwna wartosci

umowy wskazanej w kolumnie 7.

Pfatnosc Miejsce Pracy OPK 1-5

Ogdlem wartosé
umowy za miesiac
(wyptacona kwota)

OPK 1

OPK 2

OPK 3

OPK 4

OPK 5

Catkowita wartosé
umowy bruttoza
analizowany miesiac

Numer OPK

(KONTO ZESPOLU 5)

Wartosé umowy na
rzecz OPK

Numer OPK

(KONTO ZESPOLU 5)

Wartosé umowy na

rzecz OPK

Numer OPK

(KONTO ZESPOLU 5)

Wartos¢ umowy na
rzecz OPK

Numer OPK

(KONTO ZESPOLU 5)

Wartosé umowy na

rzecz OPK

Numer OPK

(KONTO ZESPOLU 5)

Wartos¢ umowy na
rzecz OPK

7

16

18

20

2

23

24

5000,00)

8000,00)

ZAKtADKA: TABELA RACHUNEK WYNIKOW

501-1031

501-1011

1000,00

5000,00

501-1281

501-1051

300,00

3000,00

501-1700

2000,00

501-1011

1700,00

W ,Tabeli Rachunek wynikéw” nalezy podaé wysokos¢ kosztéw i przychodédw w okresach

wskazanych w tabeli wypetniajgc 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 pdl.

Dla wszystkich wartosci liczbowych w tych kolumnach obowigzujg nastepujace zasady:

- w pozycji, ktéra nie ma zastosowania w przypadku danego podmiotu, nalezy pozostawié¢ pustg

komorke;

- wartos$ci muszg byé okreslone z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

. . Wartosc Wartosc
pozycja Rodzaj przychodu/kosztu OKRES XX-XX OKRES YY-YY
1 A. Przychody netto ze sprzedazy i zrownane z nimi, w tym: 0,00 0,00
2 A.l.1Przychody z Narodowego Funduszu Zdrowia
3 A.l.2 Przychody z Ministerstwa Zdrowia
4 A.l. Sprzedanych pracodawcom i pozostatych
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W czesci ,,dane statystyczne” nalezy podac liczbe pracownikow wedtug stanu na dni wskazane
w tabeli w wierszu 32; w pozycji 27 - ogdtem liczbe pracownikéw (oséb) zatrudnionych w podmiocie
na umowe o prace. Nalezy podac¢ liczbe wiekszg od zera (>0) w przypadku, gdy wykazano
pracownikdw na umowie o prace w zaktadce , Tabela - UOP, dzieto, zlecenie"; w pozycji 28 - ogdtem
liczbe pracownikéw (etatéw przeliczeniowych) zatrudnionych w podmiocie na umowe o prace.
Nalezy poda¢ wartos¢ liczbowg z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku, w przypadku, gdy
uzupetniono zaktadke , Tabela -UOP, dzieto, zlecenie” wykazujgc w niej pracownikéw na umowie

o prace.

wg stanu na dzien wg stanu na dzien
dd.mm.rrrr dd.mm.rrrr

Ogotem liczba pracownikéw (0séb) zatrudnionych w
podmiocie na umowe o prace

Ogotem liczba pracownikdéw (etatow przeliczeniowych)
zatrudnionych w podmiocie na umowe o prace

W tabeli “Informacja dodatkowa — energia” nalezy podac koszt (wartosci wg faktur) energii
elektrycznej (pozycja 30), cieplnej (pozycja 34) oraz gazu (pozycja 32) za okresy wskazane w tabeli
w wierszu 36. Dla wszystkich wartosci liczbowych w tych kolumnach obowigzujg nastepujgce

zasady:

- w pozycji, ktdra nie ma zastosowania w przypadku danego podmiotu, nalezy pozostawic¢ pustg

komorke;

- wartosci muszg by¢ okreslone z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

Wartosé Wartosé
OKRES XX-XX OKRES YY-YY

T - Y,
koszt energii elektrycznej (warto$¢ wg faktur)

T
koszt gazu (warto$¢ wg faktur)

. . WG
koszt energii cieplnej (warto$¢ wg faktur lub wewnetrzych
rozliczen np. w przypadku wtasnej cieptowni)

O (AW [N |

W tabeli “Informacja dodatkowa - wyzywienie pacjentow” dane nalezy podac¢ za okresy wskazane
w tabeli w wierszu 44. W przypadku korzystania z wtasnej kuchni nalezy poda¢ koszt artykutéw
zywnosciowych , odrebnie koszt przygotowania positkdw bez kosztdw zywnosci oraz srednig stawke
zywieniowa przypadajgca na osobodzien pacjenta (pozycje 35-37). W przypadku cateringu positkéw
od firm, nalezy poda¢ koszt wyzywienia pacjentow (wartosci z faktur) oraz srednig stawke

zywieniowa przypadajaca na osobodzien hospitalizacji pacjenta (pozycje 38-39).

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

Wartosé Wartosé
OKRES XX-XX OKRES YY-YY

1 Koszt art. zywnosciowych (kuchnia wtasna) wg konta 401-01-

01-14
5 Koszt przygotowania positkéw (kuchnia wtasna) bez kosztéw

Zywnosci
3 Srednia stawka zywieniowa na pacjenta osobo/dzien (kuchnia

wtasna)

4 Koszt wyzywienia pacjentéw (catering obcy) warto$¢ wg faktur

Srednia stawka zywieniowa na pacjenta osobo/dzien (catering
obcy)

W tabeli “Informacja dodatkowa — Zobowiqgzania” nalezy poda¢ wartosci sktadnikow wymienione

w pozycjach 41-45, dotyczace wartosci zobowigzan ogdétem oraz wartosci sktadnikdw wymienione

w pozycjach 47-51, dotyczgce wartosci zobowigzan wymagalnych wedtug stanu na dni wskazane

w tabeli w wierszu 51. Pozycje 40 i 46 zostang automatycznie uzupetnione o sumy z wypetnionych

pol. Dodatkowo, w pozycji 52 nalezy wpisa¢ wartos$é rezerwy na nagrody jubileuszowe i odprawy

emerytalne.

Dla wszystkich wartosci liczbowych w tych kolumnach obowigzujg nastepujace zasady:

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

(0);

- wartos$ci muszg byé okreslone z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku.

wg stanu na dzien
dd.mm.rrrr

wg stanu na dzien
dd.mm.rrrr

Wartosc zobowiazan ogétem (RAZEM)

0,00

0,00

w tym : zobowigzania publiczno-prawne

w tym : zobowigzania wobec pracownikéw

w tym : zobowigzania z tytutu dostaw i ustug

w tym : zobowigzania z tytutu pozyczek i kredytéw

w tym : pozostate nie wymienione powyzej

Wartosc¢ zobowigzan wymagalnych (RAZEM)

0,00

0,00

w tym : zobowigzania publiczno-prawne

Ol (N[O |BR][WIN |-

w tym : zobowigzania wobec pracownikéw

=
o

w tym : zobowigzania z tytutu dostaw i ustug

iy
[y

w tym : zobowigzania z tytutu pozyczek i kredytow

=
N

w tym : pozostate nie wymienione powyzej

o1
N

rezerwa na nagrody jubileuszowe i odprawy emerytalne

W tabeli “Informacja dodatkowa” w pozycji 53 nalezy podac¢ wartos$¢ 13. wynagrodzenia oraz nagréd

rocznych (nie ujetych w arkuszu Tabela-UoP, dzieto, zlecenie) za okresy wskazane w tabeli

W wierszu 66.
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Wartos¢ Wartos¢

pozycja Rodzaj kosztu OKRES XX-XX OKRES YY-YY

wartos$¢ 13. wynagrodzen/nagréd rocznych (nie ujete w

53
arkuszu 'Tabela-UoP, dzieto, zlecenie')

Nalezy réwniez podac liczbe lekarzy zatrudnionych w podmiocie jednoczesnie na umowie o prace
oraz umowie zleceniu/ o dzieto/ podwykonawstwie albo na umowie zleceniu/ o dzieto
i podwykonawstwie (pozycje 54-59), wedtug stanu na dzier wskazany w tabeli w wierszu 68. Pola

muszg by¢ wypetnione - jezeli warto$¢ w kolumnie nie ma zastosowania, to nalezy wpisac zero (0).

Informacja o liczbie lekarzy zatrudnionych w podmiocie, ktdrzy taczg wiecej niz jedna forme zatrudnienia (wg stanu na dzien
dd.mm.rrrr)

Lekarze ze specjalizacja (grupa zawodowa nr 1) - liczba

54 pracownikéw taczacych formy zatrudnienia

UOP +zlecenie/dzieto/podwykonawstwo

Lekarze bez specjalizacji (grupa zawodowa nr 3) - liczba

55 pracownikéw taczacych formy zatrudnienia

UOP +zlecenie/dzieto/podwykonawstwo

Lekarze stazysci (grupa zawodowa nr 4) - liczba pracownikéw
56 taczacych formy zatrudnienia

UOP + zlecenie/dzieto/podwykonawstwo

Lekarze ze specjalizacja (grupa zawodowa nr 1) - liczba

57 pracownikéw tgczacych formy zatrudnienia

zlecenie/dzieto + podwykonawstwo

Lekarze bez specjalizacji (grupa zawodowa nr 3) - liczba

58 pracownikéw taczacych formy zatrudnienia

zlecenie/dzieto + podwykonawstwo

Lekarze stazysci (grupa zawodowa nr 4) - liczba pracownikéw
59 taczacych formy zatrudnienia

zlecenie/dzieto + podwykonawstwo

ZAKEADKA: WEWNETRZNY CENNIK PROCEDUR
Dotyczy S$redniego jednostkowego kosztu wytworzenia wszystkich procedur medycznych
wykonywanych we wszystkich OPK proceduralnych o kodzie funkcji 507, obliczonego zgodnie

z zatgcznikiem nr 9 do rozporzadzenia SRK.

Dane nalezy przekaza¢ jako $rednig warto$é za okres wskazany w tabeli.

UWAGA: Nalezy wykazac¢ tylko te procedury, dla ktérych wyliczono jednostkowe koszty

wytworzenia procedur zgodnie z zatacznikiem 9 do rozporzadzenia SRK.

e W kolumnie 1 nalezy wykaza¢ numer konta OPK proceduralnego, w ktérym realizowana jest
procedura. Numer konta OPK musi by¢ zgodny ze wskazanym w zaktadce Lista OPK (kolumna

1).
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W kolumnie 2 nalezy wpisa¢ kod procedury zgodnie z klasyfikacjag ICD-9. lJezeli
Swiadczeniodawca nie posiada przyporzadkowanych kodéw ICD-9 do procedur, nalezy podac
wiasne kody procedur medycznych.

W kolumnie 3 nalezy podaé nazwe procedury zgodnie z klasyfikacjg ICD-9. lJezeli
Swiadczeniodawca nie posiada nazwy zgodnie z klasyfikacja nalezy poda¢ nazwe wtasng
procedur medycznych.

W kolumnie 4 nalezy poda¢ $redni jednostkowy koszt wytworzenia procedury. Jednostkowy
koszt wytworzenia procedury medycznej to suma kosztéw bezposrednich (koszty osobowe
i materiatowe) i posrednich przypadajgcych na jedng procedure. Koszty bezposrednie
procedury (koszty normatywne procedury) to wartos$é¢ zasobéw osobowych i materiatowych
zuzywanych bezposrednio do wykonywania procedury medycznej. Koszty posrednie procedury
to pozostate koszty OPK proceduralnego niebedace kosztem bezposrednim. Oblicza sie je jako
roznice pomiedzy catkowitym kosztem OPK proceduralnego a catkowitymi kosztami
bezposrednimi lub normatywnymi procedur medycznych w zaleznosci od przyjetej metody

wyceny procedur.

UWAGA: Nalezy. poda¢ $redni jednostkowy koszt procedury wyliczony z okresu podanego

w tabeli.

e W kolumnie 5 nalezy podac liczbe procedur wykonanych w danym OPK proceduralnym

(kolumnal) w okresie sprawozdawanym.

Dla wszystkich wartosci liczbowych w tych kolumnach obowigzujg nastepujace zasady:

- jezeli uzupetniono kolumny 1-3 to w kolumnach 4-5 nalezy wpisa¢ wartosci wieksze od zera (>0);

- wartosci muszg by¢ okreslone z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku (kolumna nr 4);

- wartosci muszg by¢ liczbg catkowitg (kolumna nr 5).

NR OPK ICD-9 NAZWA_PR KOSZT_PR LICZBA_PR

Numer konta
zespotu 5 - O$rodka
Powstawania
Kosztéw (OPK), w

Kod procedury
zgodnie z klasyfikacjg | Nazwa procedury zgodnie z klasyfikacja Sredni jednostkowy koszt
ICD-9 lub kod wtasny | ICD-9 ub nazwa wtasna uzywana przez wytworzenia procedury w roku,

uzywany przez $wiadczeniodawce ktérego dotyczy

Liczba wykonanych
procedur w danym
OPKw analizowanym

ktérymrealizowana| , . : okresie
R Swiadczeniodawce
jest procedura
1 2 3 4 5
507-1310 93.3401 Diaterma krétkofalowa 28,40 120,0
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