Agencja Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji

INSTRUKCJA DOTYCZACA UZUPEELNIENIA RAPORTU KADROWO-PtACOWEGO

Dla podmiotow, ktore NIE MAJA obowigzku stosowania standardu rachunku kosztéow

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

zalecen dotyczqcych standardu rachunku kosztow u swiadczeniodawcow.

Szablon appRKP bez 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/

Pliki dotyczg danych osobowych oraz kosztéw wynagrodzen wszystkich pracownikéw, zaréwno
medycznych jak iniemedycznych, zatrudnionych we wszystkich komédrkach 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 wykazywaé pracownikdéw realizujgcych $wiadczenia wytacznie w ramach dziatalnosci
komercyjnej. Natomiast, jesli dany pracownik jest zaangazowany w udzielanie swiadczen zaréwno
komercyjnych jak i finansowanych ze srodkéw publicznych (tylko srodki pochodzace z NFZ/MZ),
nalezy wykaza¢ go tylko w takim wymiarze, w jakim bierze udziat w realizacji Swiadczen

finansowanych ze srodkéw publicznych.

Wazine jest, aby zapoznac sie z catoscig dokumentu przed rozpoczeciem wypetniania pliku.
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PODSTAWOWE INFORMACIJE ORAZ LOGOWANIE

STRONA GEOWNA APPRKP

Strona gtéwna znajduje sie pod linkiem i zawiera cztery kluczowe
elementy:

o~
LY

v366

appRKP (Raport Kadrowo-Piacowy)

nag en pra dziat:

) oo >

1
Materiaty do pobrania

g

Pobierz szablon pliku Pobierz instrukcig Materiaty

2
N
HH

1. Przycisk ,Zaloguj sie” umozliwiajgcy dostep do aplikacji.

2. Sekcja ,Pobierz szablon pliku”. W tym miejscu udostepnione bedg szablony danych
osobowych w wersji produkcyjnej oraz szablony danych finansowych (wytacznie w wersji
pogladowej, bez mozliwosci wprowadzania danych). Szablon danych finansowych w wersji
witasciwej, dedykowany konkretnemu podmiotowi, bedzie mozliwy do pobrania dopiero po
zalogowaniu do aplikacji. Szablon testowy jest niemozliwy do zaimportowania w APPRKP.

3. ,Pobierz instrukcje” — znajdujg sie tu instrukcje dla wszystkich typéw Swiadczeniodawcdw oraz
instrukcja logowania obejmujaca rowniez zatozenie konta swiadczeniodawcy.

4. ,Materiaty” — nagrania i prezentacje ze szkolen, klip instruktazowy dotyczacy korzystania z

aplikacji, macierz dozwolonych kombinacji grup zawodowych i kategorii personelu.

LOGOWANIE

UWAGA!: Szczegdtowe informacje dot. logowania, jak réwniez zatozenia konta, odzyskiwania hasta

sq opisane w Instrukcji logowania mozliwej do pobrania na stronie
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W appRKP logowanie jest dwuetapowe. Jezeli bezposrednio po zalogowaniu zobaczg Panstwo
ponizszy komunikat, oznacza to, ze na mail przypisany do uzytkownika przyjdzie wiadomos¢ z
jednorazowym kodem niezbednym do zalogowania sie na konto uzytkownika. Aplikacja pozwala na
zapamietanie urzadzenia, dzieki czemu nie bedzie koniecznosci podwodjnej weryfikacji przy

kazdym logowaniu.

Weryfikacja dwuetapowa

Na podany wczesniej adres e-mail wystalismy kod weryfikacyjny.
Wopisz go ponizej, aby kontynuowac.

Zapamietaj to urzadzenie @

Wyslij kod ponownie (58s)

OGOLNE ZASADY WALIDACJI | UZUPEENIANIA DANYCH

UWAGA: Aby reguty walidacyjne dziataty prawidtowo, NIE NALEZY uzywaé zwyktej opcji
,kopiuj -> wklej” przy przenoszeniu danych do szablonu. Dla szablonéw excel prawidfowe
jest uzycie opcji , kopiuj -> wklej specjalnie”, a dla szablondw LibreOffice ,,wklej specjalnie
-> niesformatowany tekst”. Niestosowanie sie do powyziszej zasady moze skutkowac
zepsuciem regut walidacyjnych i uniemozliwieniem importu pliku. Jezeli plik zostanie
uszkodzony, dane nalezy przeklei¢ do nowo pobranego szablonu zgodnie z powyzszymi

wytycznymi.

Szablon appRKP jest skonstruowany tak, ze KOMUNIKAT w kolumnie o takiej nazwie zawsze
wskazuje, ktére nastepne pole nalezy wypetnié, i od razu informuje o ewentualnych niezgodnosciach

pomiedzy polami.

Na ponizszym przyktadzie, uzupetnienie pierwszej kolumny (ID zatrudnionego) skutkowaé bedzie

komunikatem: , prosze uzupetni¢ dane w kolumnie nr 2 "grupa zawodowa””; po uzupetnieniu
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grupy zawodowej, tres¢ wskaze na kolejne pole: ,, prosze uzupetni¢ dane w kolumnie nr 3 "kategoria
personelu"”, i tak kolumna po kolumnie. Dopiero po kompletnym i prawidtowym uzupetnieniu

catego wiersza pole walidacji wskaze ok.

Informacje kadrowe Walidacja
=& LICZBE zg0dnie
W przypadku kilku
specjalizagji nalezy
utworzyt odp 3 [2Zec. i
onle warkuszu |2 paere DANE OSOBOWE arkusz zawiera biedy danych
Dodatk. faczone 4 Podw. med
spedalizage S Podw. med firma
niel & & Podw. niemed.
Aktualna grupa zawodowa/ w przypadku braku nr | w przypadku braku nr
Przyjery dia ceiéw grupa stanowisk pracy PESEL PESEL
raportowania Identyfikator (wedtug kwalifikacji Kategoria personelu Lekarz - specjalizacja Forma zatrudnienia PESEL NPWZ WALIDACIA KOMUNIKAT
pracownika ‘wymaganych na danym RODZAJ DOKUMENTU NR | SERIA
i Z S DOKUMENTU
0 - 2 - 3 ~ a ~ 5 ~ B ~ 7 - 8 - s - ][~ 1 ~
ok |brak
22 10 14 |
uzupeiniono dane w kolumnie nr 4 “lekarz -
specjalizacja” dla grupy zawodowej innej nit lekarz
21 3 1 Angiologia jeden inne ABC12345 2 grupy zawaodowe] nr 1

Przy btednych/brakujacych danych komunikat w wierszu bedzie wskazywaé pierwsze miejsce, w
ktorym wystgpit btad. W powyiszym przyktadzie — pracownikowi o identyfikatorze 2_1 btednie
wpisano w kolumnie 2 grupe zawodowg 3 (lekarz bez specjalizacji), a jednoczesnie uzupetniono
specjalizacje lekarska. Po usunieciu sprzecznosci (poprawiajgc grupe zawodowq lub usuwajac
specjalizacje z kolumny 4) komunikat zwrdci uwage na btednie uzupetniong kolumne 5 (forma
zatrudnienia wprowadzona stownie zamiast liczbg) i dopiero po dokonaniu poprawek pole

walidacji pokaze ,,0k”.

Aktuaina grupa zawodowa, w praypadku braku nr | ”m:::::"ak“ =

Prayjety dia celdw grupa stanowisk pracy PESEL
i i (wediug kwalifikacji Kategoria personelu Lekarz - specjalizacja Forma zatrudnienia PESEL e, NPWZ WALIDACIA KOMUNIKAT
pracownika wymaganych na danym RODZAJ DOKUMENTU

stanowisku) TozZsAMOSCl Sl

1 - 2 - 3 - 4 - 5 ~ 6 Ei 7 - 8 ~ 9 - 10 [~ 1 ~

ok wiek ponizej 18 lub powyzej 90 lat

4260_2 0 15 2 3505-

Z6tty komunikat ostrzegawczy zwraca uwage, ze wiersz jest wypetniony poprawnie pod wzgledem
technicznym, lecz zawiera stosunkowo mato prawdopodobne (np. skrajnie wysokie lub skrajnie
niskie) dane, ktére mogg by¢ spowodowane btedem przy wprowadzaniu. W powyzszym przypadku
PESEL wskazuje na wiek pracownika powyzej 90 lat. Komunikat nie musi oznaczaé¢, ze wiersz

wymaga korekty.

UWAGA: Wiekszos$¢ zaktadek zawiera w czeséci nagtdwkowej ogdélng walidacje, sprawdzajgca

arkusz zawiera btedy danych |

poprawno$é catej tabeli. W pierwszym przyktadzie pokazuje ona komunikat ! ,

gdyz dane pracownika 2_1 s3g btednie uzupetnione. W przypadku duzej liczby wierszy w tabeli,
mozna skorzystac z opgji filtrowania w kolumnie ,,walidacja” szukajac komérki z tekstem ,,btad”.
Warto skorzysta¢ z tych funkcjonalnosci, gdy po uzupetnieniu catego szablonu zostaty do

poprawienia pojedyncze wiersze. Dla poprawnie wypetnionego arkusza, w nagtéwku bedzie

ok |arkusz nie zawiera bledéw danych

widnie¢ komunikat
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SZABLON DANYCH OSOBOWYCH

POBRANIE SZABLONU DANYCH OSOBOWYCH

W celu pobrania szablonu pliku do uzupetnienia danych osobowych, nalezy wejsé na strone

i zalogowac sie na swoje konto uzytkownika.

Raport kadr
G Import danych osobowych
Zaktadka pozwalajgca na import pliku w formacie .xIsx lub .ods
@ Import danych osobowych 2
Numer zbiérki Kod SWD/oddziat NFZ
Import danych finansowych i .
Profil ]
Wyloguj
Wskazniki Y[ A \
‘ Pobierz szablon importu danych osobowych Pobierz powigkszony szablon importu danych ‘ ‘ Paobierz szablon importu danych osobowych
Wskazniki XLSX 33 L osobowych XLSX (powyzej 1000 pracowmkg__’:\% ) oDs 3c

By pobra¢ plik, nalezy:

1. Upewnic sie, ze w zaktadce ,,profil” zaznaczono opcje ,NIE” w pytaniu o obowigzek stosowania

SRK.

DANE JEDNOSTKI

Podmiot zobowigzany ustawowo do stosowania standardu rachunku kosztow zgodnie 2
Rozporzgdzeniem Ministra Zdrowia z dnia 26 pazdziernika 2020 r. w sprawie zalecen dotyczacych
standardu rachunku kosztow u Swiadczeniodawcow:

Tak

© Nie
ZAPISZ ZMIANY

2. Przejs¢ do zaktadki ,,Import danych osobowych”.

3. Pobra¢ wtasciwy z trzech dostepnych szablonéw danych osobowych. Pliki réznig sie od siebie

wielkoscig oraz formatem:

3a. Standardowy szablon importu danych osobowych (plik Excel) — szablon pozwalajgcy na
wprowadzenie danych osobowych, a nastepnie danych o wynagrodzeniach dla maksymalnie

1000 pracownikéw w Tabeli Uop, zlecenie, dzieto oraz do 1000 pracownikdw w tabeli

podwykonawstwo,

3b. Powiekszony szablon importu danych osobowych (plik Excel) — szablon pozwalajacy na

wprowadzenie danych osobowych, a nastepnie danych o wynagrodzeniu dla wiecej niz 1000

pracownikéw zaréwno w Tabeli Uop, zlecenie, dzieto jak i w tabeli podwykonawstwo,

3c. Szablon ODS importu danych osobowych — plik obstugiwany w LibreOffice, pozwalajgcy na

wprowadzenie danych osobowych, a nastepnie danych o wynagrodzeniach dla maksymalnie
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1000 pracownikéw w Tabeli Uop, zlecenie, dzieto oraz do 1000 pracownikow w tabeli

podwykonawstwo.

W przypadku uzupetniania szablonu w formacie .xlsx nalezy pamietaé, ze szablon jest kompatybilny
z wersjg programu Excel 2013 lub nowszg. W wypadku braku wymaganej wersji Excel mozna
skorzysta¢ z darmowego programu LibreOffice.

W przypadku uzupetniania szablonu w formacie .ods nalezy pamieta¢, ze szablon jest kompatybilny
jedynie z programem LibreOffice i zalecane jest korzystanie z najbardziej aktualnej wersji

oprogramowania.

UWAGA: Wybranie szablonu .ods dla danych osobowych spowoduje, ze w kolejnym kroku

szablon danych finansowych bedzie dostepny tylko w formacie .ods.

Niestosowanie sie do powyzszych wytycznych bedzie skutkowaé btedami walidacji a, w

konsekwencji, brakiem mozliwosci importu uzupetnionych plikow.

UWAGA: NIE ZMIENIAC kolejnosci ZAKLADEK i ich nazw, NIE DODAWAC do pliku wtasnych

zaktadek, NIE USUWAC wierszy nagtéwka.

Szablon danych osobowych mozna takze pobrac¢ na stronie gtdwnej appRKP, w zaktadce ,,Pobierz

szablon pliku”, jednak zalecane jest pobranie go po zalogowaniu na swoje konto.

UZUPEENIANIE SZABLONU DANYCH OSOBOWYCH

Szablon danych osobowych zawiera dwie zaktadki do uzupetnienia danymi. Gtéwna zaktadka to
»Dane osobowe” i stuzy do wykazania wszystkich zatrudnionych, a zaktadka pomocnicza ,,Dodatk.
taczone specjalizacje” pozwala na stworzenie stownika specjalizacji lekarskich w sytuacji, gdy
lekarz w swoich zadaniach w podmiocie wykonuje zadania w ramach wiecej niz jednej posiadanej

specjalizacji.

UWAGA!: W arkuszu nalezy wprowadzi¢ wszystkich zatrudnionych w okresie STYCZEN-

WRZESIEN 2026, a nie tylko tych $wiadczacych prace we wrzesniu.
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W Zaktadce ,, Dane osobowe”, w poszczegdlnych kolumnach wypetniamy:

Aktualna grupa w przypadku braku nr| " ""‘V"‘p‘::‘[‘lb"k“ nr
Przyjety dla celow zawodowa/ grupa PESEL watioac
i ¥ Kategoria personelu Lekarz - specalizacja Forma zatrudnienia PESEL NPWZ KOMUNIKAT
RODZAI DOKUMENTU NR | SERIA "
e - 5 DOKUMENTU
na danym stanowisku) TOZSAMOSCI 5 5
TOZSAMOSCI

1 < 2 B 3 - 4 ~ 5 B 6 B 7 - 8 - 9 S 11

NEONATOLOGIA, ok |brak

31 1 1 PEDIATRIA 1 I [ |
v

ok [brak

5.1 5 8 1 I

e Kolumna 1 Przyjety dla celow raportowania Identyfikator pracownika — musi by¢ unikalnym
numerem lub kodem; nalezy wpisa¢ kazdego pojedynczego pracownika, ktéry powinien mieé
przypisany swoj unikalny identyfikator; ldentyfikator musi by¢ zanonimizowany, tak by
zatrudniony nie moégt byé po tym numerze zidentyfikowany przez osobe z zewnatrz.
Identyfikator nie moze by¢ numerem PESEL, dokumentem tozsamosci, NPWZ, imieniem i

nazwiskiem, nie powinien rowniez zawierac inicjatow.

UWAGA: Kazdy wiersz powinien posiadac unikalny identyfikator w kolumnie 1. Jezeli wystapi
koniecznos¢ wykazania kilku wierszy dla jednego pracownika (np. zatrudniony w podmiocie w
dwdch réznych formach) w kazdym wierszu nalezy podaé rézny identyfikator, natomiast ten

sam numer PESEL lub dokumentem tozsamosci.

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
obowigzujagcym zatgcznikiem do ustawy o sposobie ustalania najnizszego wynagrodzenia
zasadniczego niektorych  pracownikédw zatrudnionych w podmiotach leczniczych.
W przypadku pracownikéw, o ktérych mowa w art. 5 ustawy (pracownicy niewykonujacy
zawodu medycznego, nieobjeci wspodfczynnikiem wynagrodzenia) nalezy wskaza¢ grupe
zawodowg ,,0”.

W przypadku innych form zatrudnienia niz umowa o prace (UOP), nalezy przypisa¢ grupe

zawodowa, do ktérej zatrudniony bytby przypisany w przypadku zatrudnienia na UOP.

UWAGA: Pole przyjmuje wartosci od 0 do 10, nie nalezy wprowadza¢ w tym polu

wspotczynnika wynagrodzenia dla danej grupy zawodowej tylko numer tej grupy.

Ponizej znajduje sie stownik grup zawodowych razem z klasyfikacjg poszczegdlnych zawoddw.

Stownik mozna znalezé réwniez w zaktadce pod nazwg , Grupy zawodowe”.
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Nr grupy

rupa zawodowa
zawodowej P

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
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 majacej zastosowanie w ochronie zdrowia

hny pracownik wykonujacy zawéd medyezny inny niz okredlony w lp. 1-6 z wymaganym érednim wyksztalceniem oraz

7 .
bpiekun medyczny
racownik dziatalnosci podstawowej, inny niz pracownik wykonujgcy zawod medyczny z wymaganym wyksztalceniem
g yZszym
9 racownik dzialalnoéci podstawowej, inny niz pracownik wykonujacy zawdd medyczny z wymaganym wyksztatceniem
rednim
10 racownik dzialalnosci podstawowej, inny niz pracownik wykonujacy zawod medyczny z wymaganym wyksztalceniem
onizej sredniego
0 racownicy z art. 5 ustawy

Grupa zawodowa ,,0” obejmuje pracownikdéw, ktorzy:

- nie sg pracownikami dziatalnosci podstawowej,

- 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, zasobodw ludzkich, pracownicy sekretariatu), specjalisci ds. IT, pracownicy techniczni

oraz personel gospodarczy.

e Kolumna 3 Kategoria personelu — nalezy przypisa¢ numer kategorii personelu zgodny
rozporzgdzeniem Ministra Zdrowia z dnia 26 paZdziernika 2020 r. w sprawie zalecen
dotyczacych standardu rachunku kosztéw u $wiadczeniodawcéw. Ponizej znajduje sie
skrécony stownik kategorii. Bardziej szczegdétowa wersja jest dostepna w zakfadce

»Kategorie personelu”.

numer kategorii personelu (zgodnie z
Kategorie personelu - ogélnie rozporzadzeniem MZ z dnia 26 paidziernika
2020 r w sprawie zalecen standardu
rachunku kesztéw u Swiadczeniodawcow)
Lekarz 1
Lekarz rezydent 2
Pielegniarka, potoina 3
Perfuzjonista 4
Psycholog, psychoterapeuta, terapeuta uz| 5
Dietetyk 6
Logopeda 7
Fizjoterapeuta, rehabilitant, technik reha 8
Fizyk medyczny g
Technik [radiologii, elektroradiologii itd.) 10
Terapeuta zajeciowy 11
Ratownik medyczny 12
Pozostaly personel medyczny 13
Pozostaly personel niemedyczny 14
Pozostaty personel niemedyczny administ| 15
Stazysta 16

Strona 10z 37



UWAGA: Nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na spdjnos¢ i poprawnosc¢ przypisania grupy
zawodowej i kategorii personelu, np. pracownik z grupg zawodowa 3 (lekarz) nie moze zostac
wykazany z kategoria 3 (pielegniarka, potozna), a logopeda (kategoria 7, zawdd medyczny) nie
moze miec przypisanej grupy 8-10 (pracownicy niemedyczni). W tym zakresie szczegdlnie
pomocna moze by¢ ,,Macierz grup zawodowych i kategorii personelu” dostepna na

w zaktadce ,,Materiaty”.

e Kolumna 4 Lekarz-specjalizacja — dla grupy zawodowej 1 nalezy wybraé z listy rozwijanej

prawidtowq specjalizacje, w przypadku braku specjalizacji pozostawi¢ puste pole.

Rehabilitacja medyczna

Reumatologia

Seksuologia

Stomatologia dziecieca

Stomatologia zachowaweza z endodongja

Jezeli lekarz posiada kilka specjalizacji, a w ramach kontraktu NFZ wykorzystuje wiecej niz jedng z
nich, nalezy je potaczy¢ korzystajac z zaktadki ,,Dodatk. tgczone specjalizacje”.

W stowniku kolumny 1-5 stuzg do wybrania pojedynczych specjalizacji.

A B C D E F G H
1 Specjalizacja-lekarze (wg NIL) lekarskich (wg NiL), kombinacie ” | wauoacn
2 |Lp. 1 2 3 4 5 automatycznie dodajq sig do stownika
Chirurgia szczgkowo- Chirurgia ogélna, Chirurgia klatki piersiowsj, ok
3 1|Chirurgia ogéina ¥ rurgia klatki piersiowe] [twarzowa Chirurgia szczgkowo-twarzowa
Alergologia ok
4| 2 Anestezjologia i intensywna terapia
Angiologia ok
3 Audiologia i foniatria
6 4| Balneologia i medycyna fizykalna ok
| Chirurgia dziecieca ok
7 5| Chirurgia klatki piersiowej
Chirurgia naczyniowa ok
8| 8 Chirurgia ogélna
- ; Chirurgia onkologiczna ok
—| Chirurgia plastyczna
10 g| Chirurgia stomatologiczna =

Dane osobowe  Dodatk. laczone specjalizacie  Kategorie personelu Grupy zawodowe Specjalizacje lekarzy

W kolumnie G wida¢ korncowy efekt fgczenia specjalizacji, a w kolumnie H znajduje sie stan walidacji
wiersza. Dopiero prawidtowo zwalidowany wpis taczonych specjalizacji bedzie mozliwy do wyboru

w kolumnie specjalizacji w arkuszu ,,Dane osobowe”.
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Chirergia ozoing, Chirergia klatki piersiows], & ™ 5 10

Reumatologia
Seksuologia
Stomatologia drziecieca
Stomatologia zachowaweza z endodonga
Toksykologia kliniczna
Transfuzjologia kliniczna
Transplantologia kliniczna
Urologia
Urologia dziecieca
Zdrowie publiczne
I

Chirurgia ogdlna, Chirurgia klatki piersiowej, Chirurgia szczekowo-twarzowa

e Kolumna 5 Forma zatrudnienia — nalezy przypisaé forme, w jakiej zatrudniony jest pracownik i
wpisaé/ wybra¢ LICZBE zgodnie z ponizszym:
1- umowa o prace
2 - umowa zlecenie
3 - umowa o dzieto
4 - podwykonawstwo medyczne (tzw. kontrakty)
5 - podwykonawstwo medyczne-firma
6 - podwykonawstwo - personel niemedyczny.
W przypadku personelu zarzadzajacego (cztonkowie organdéw spétek):

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

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

- cztonkédw zarzagdu wykonujacych swoje zadania w ramach dziatalnosci gospodarczej
i rozliczajgcych sie na podstawie faktury (B2B), nalezy wykaza¢ jako podwykonawstwo

(personel niemedyczny) z forma zatrudnienia 6.

UWAGA: W przypadku Podwykonawstwa firma, kazdg osobe nalezy wykazaé¢ oddzielnie

jako pojedynczy wiersz.

e Kolumna 6 — nalezy podaé¢ numer PESEL, a w przypadku jego braku wypetni¢ kolumny 7 i
8.
e Kolumna 7 — w przypadku braku numeru PESEL, nalezy wybrac z listy rodzaj dokumentu

tozsamosci,
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e Kolumna 8 — w przypadku braku numeru PESEL, nalezy wpisa¢ numer i serie¢ dokumentu
tozsamosci z kolumny 7.

e Kolumna 9 — nalezy wpisa¢ numer prawa wykonywania zawodu (NPWZ) — jest wymagany
jesli dotyczy; w przypadku lekarzy i pielegniarek brak NPWZ bedzie skutkowaé btedami

walidacji.

UWAGA: W przypadku kategorii personelu 3 (pielegniarka, potozna) NPWZ powinien
zostac¢ podany w formacie bez spacji (np. 1234567P lub 1234567A).

IMPORT SZABLONU DANYCH OSOBOWYCH
W celu przekazania poprawnie wypetnionego pliku 1z2 (zawierajgcego dane osobowe pracownikéw)

nalezy zalogowac sie do aplikacji, a nastepnie:

L+ epes Import danych osobowych

Zakiadka pozwalajgca na import pliku w formacie .xIsx lub .ods.

@ Import danych osobowych

Numer zbiorki Kod SWD/oddziat NFZ
Import danych finansowych )
| or2026 2 |£ 123a5_1/01 2 : J
Profil . g
[ wyloguj ° 6 @
Dane osobowe Dane finansoy we
Wskazniki i [ )
Pobierz szablon importu danych osobowych Paobierz powigkszony szablon importu danych Pobierz szablon importu danych osobowych
Wskazniki - XLSX ~ osobowych XLSX (powyzej 1000 pracownikéw) - oDs

\ » Przejd# do importu danych finansowych

Wiybierz plik
K

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

WYSLIJ DANE OSOBOWE T

1. Wejs¢ w zaktadke ,Import danych osobowych”

2. Wybra¢ wtasciwy Kod SWD z listy rozwijanej.

UWAGA: W przypadku braku sprawozdawanego kodu SWD na liscie lub koniecznosci
stworzenia faczonego SWD nalezy skontaktowac sie mailowo z AOTMIT przez skrzynke

apprkp@aotm.gov.pl

3. Wybraé plik za posrednictwem pola ,Kliknij tutaj aby wybra¢ plik z danymi”. Po kliknieciu
otworzy sie okno dialogowe z mozliwoscig wybrania pliku, istnieje réwniez mozliwos¢
przeciagniecia pliku z dysku na aktywne pole przycisku. Po poprawnym wybraniu pliku, w

obrebie pola pojawi sie jego nazwa.
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Wybierz plik

SRK_1k_1z2.xlsx

X Usun plik

4. W celu wystania i walidacji pliku nalezy uzy¢ przycisku ,, WYSLI) DANE OSOBOWE” .
5. Po walidacji pliku zostanie wyswietlony komunikat. W przypadku poprawnej walidacji

mozna bezposrednio pobrac¢ szablon danych finansowych lub przejs¢ do zaktadki importu

danych finansowych.

Wynik importu danych osobowych:

Dane zostaty pomysinie zaimportowane!
Zaimportowane rekordy: 7.

Pobierz szablon importu danych ‘ N Przejdz do importu danych

finansowych finansowych

W sytuacji btednej walidacji, pojawi sie stosowny komunikat zawierajacy opis btedow i
wskazanie btednych wpiséw, wtedy nalezy poprawi¢ je zgodnie z komunikatem na stronie

oraz komunikatami w samym szablonie appRKP.

Wynik importu danych osobowych:

Dane nie zostaty zaimportowane!
Znalezione btedy: 2.

Popraw btedy w pliku i sprébuj ponownie.
Lp. Linia Btad

1 7 uzyto btednej kombinacji numeru grupy zawodowej z numerem kategorii personelu (kolumny nr 2 i 3)

2 8 Whpisz 7 cyfr + P lub A (np. 1234567P)

[ Zamknij ]

6. Po poprawnym imporcie danych osobowych znacznik ,dane osobowe” zostanie wypetniony

kolorem i pojawi sie symbol V.

o ®

Dane osobowe

Dane finansowe

UWAGA: Po przekazaniu pliku z danymi osobowymi nie ma mozliwosci jego podgladu

ani pobrania z aplikacji.
W przypadku koniecznosci dodania lub usuniecia pracownikéw, nalezy ponownie
uzupetni¢ i wgraé plik z danymi osobowymi.

Poprawne uzupetnienie i import danych osobowych jest NAJWAZNIEJSZYM

WARUNKIEM wymaganym do pobrania pliku danych finansowych.
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SZABLON DANYCH FINANSOWYCH
Drugi szablon sktada sie z kilku arkuszy (zaktadek), z ktérych pierwszy oraz od trzeciej do siédmej
powinny zostac uzupetnionych danymi.

Pozostate zaktadki natomiast zawierajg informacje pomocnicze (stowniki). Dodatkowo, arkusz
(Dodatk. faczone kody resortowe) pozwala na samodzielne stworzenie stownika tgczonych kodéw

resortowych.

POBRANIE SZABLONU DANYCH FINANSOWYCH

Szablon z danymi finansowymi moze zosta¢ pobrany w oknie dialogowym wyswietlanym

bezposrednio po imporcie pliku z danymi finansowymi albo w sposéb wskazany ponize;j.

0 Raport kadr .
Import danych finansowych
Zakiadka pozwalajgca na import pliku w formacie .xIsx i .ods oraz pobranie jego szablonu. Pe wgraniu zatgcznika podlega on walidacji | zwracana jest informacja o
nieprawidtowych wartosciach
Import danych osobowych
[§) import danyeh finansowych 2 Numer zbiorki Kod SWD/oddziat NFZ
Profil ] \ 9/2026 12345_1/01 4
e o ®
3
Dane osobowe Dane finansowe
Wskazniki
Wskazniki L &, Pobierz szablon importu danych finansowych 5

I"

1. Sprawdzi¢ w zaktadce ,Profil” czy zostat wybrany profil podmiotu Nie SRK (jezeli nie
zostato to sprawdzone przy pobieraniu szablonu danych osobowych),

2. Wejsé w zaktadke ,,Import danych finansowych”,

3. Upewnic sie, ze przy ikonie ,,Dane osobowe” znajduje sie symbol v. W przeciwnym razie
nalezy podjg¢ ponowng probe importu danych osobowych i zwraca¢ uwage na komunikaty
btedow.

4. Wybra¢ wiasciwy Kod SWD dla sprawozdawanego SWD,

5. Wcisnga¢ ,,Pobierz szablon importu danych finansowych”.

UWAGA: Szablon danych finansowych mozna pobraé wytgcznie po pomys$inym wgraniu szablonu
danych osobowych.
Za kazdym razem, gdy zostanie pomyslnie wgrany nowy plik danych osobowych z

wprowadzonymi zmianami, konieczne jest wygenerowanie nowego pliku danych finansowych.
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ZAKtADKA: INFORMACIJE O SWD
Pierwsza zaktadka po otwarciu pliku to ,Informacje o SWD” i stuzy do identyfikacji
Swiadczeniodawcy oraz uzupetnienia danych kontaktowych osoby wypetniajgcej, co pozwoli na

podzniejszym etapie na kontakt, jezeli dane bedg wymagadé powtdrnej weryfikacji.

. . e ” ‘s
Uwagal! Pole ,Czy dane uzupetniono zgodnie z walidacjami pliku excel?” sprawdza poprawnos¢
wszystkich arkuszy w szablonie danych finansowych. Bedzie ono wyswietlato btagd az do
momentu, gdy wszystkie obowigzkowe arkusze zostang prawidtowo wypetnione.

A B C D

1 Informacje o $wiadczeniodawcy WALIDACIA KOMUNIKAT

ODDZIAL WOIEWODZKI - NUMER 01 \/
ok brak

2 Uzupetnic zgodnie z zaktadkg "Oddziat NFZ"

3 KOD SWIADCZENIODAWCY NADAWANY PRZEZ NFZ 12345__ 1 \/ ok pole jest uzupetnione, rzeczywista i¢ kodu & nie jest na poziomie pliku excel

a4 |REGON 123612361 J ok pole j rzecrywista {¢ numeru regon nie jest walidowana na poziomie pliku excel
KATEGORIA SZPITALA 1
dotyczy ty ok brak

5 |uzupetnic
POZIOM W PSZ (SIECI SZPITALI) 1
dotyczy tylko szpitali ok brak

5 |uzupeinic zgodnie z zakiadka "Oddziat NFZ"

7 |ROK, KTOREGOD DOTYCZA DANE \/ 2026 ok brak
MIES\{\C. KT-OREGO DOTYCZA DANE \/ El o prak

g [wyrasony liczbowa)

9 Dane osoby zajmujjcej sie projektem po stronie swiadczeniodawcy (osoby do kontaktu):

10 |Imig i nazwisko lan Test ok brak

11 |Adres mailowy testowy@szpital.p ok brak

12 |Numer telefonu 123 456 789 ok brak

! dane i NIE zgodnie i pliku excel !
13 | Czy dane uzupetniono zgodnie z walidacjami pliku excel? BLAD nie wykazano fadnego pracownika, / brak danych o wynag iu— prosze uzupetnié dane

Pola oznaczone symbolem V' sg uzupetniane automatycznie na podstawie danych podmiotu
wprowadzonych w appRKP oraz okresu zbiérki. Te pola sg nieedytowalne, a préby zmiany tych
danych uniemozliwia import uzupetnionego szablonu. Pozostate pola uzupetnia osoba

wypetniajaca plik.

Pola ,Kategoria szpitala” oraz ,Poziom szpitala” dotyczg jedynie $wiadczeniodawcow
udzielajacych swiadczen w rodzaju Leczenie szpitalne, w przypadku pozostatych podmiotéw pola
nalezy zostawic¢ puste. Dozwolone wartosci w tych komdrkach wraz z ich znaczeniem przedstawiaja

ponizsze tabele:

Strona 16 z 37




MNUMER - poziom
MNUMER - -
w sieci
kategoria nazwa
szpitala nazae 1 | poziom
1 powiatowy, gminny,
migejski 2 Il poziom
niepubliczne 3 11l poziom
kliniczny 4 pulmonologiczny
wojewodzki = pediatryczny
< inny (MSWiA,
wiojskowe) & onkologiczny
6 pozostate podmioty 7 ogolnopolski
poza siecig

W czesci dotyczacej danych do kontaktu nalezy wprowadzi¢ w kolejnych rubrykach:

- imie i nazwisko

- poprawny adres mailowy

- numer telefonu

Dozwolone jest podanie danych kontaktowych do wiecej niz jednej osoby, np. gdy jest to szablon

zbiorczy dla kilku Swiadczeniodawcéw w ramach jednego podmiotu.

ZAKEADKA: IDENTYFIKATORY PRACOWNIKOW

Zaktadka nr 3 to odwzorowanie danych z zaktadki ,Dane osobowe” z pierwszego wypetnianego
szablonu, bez danych osobowych. Zaktadki tej nie nalezy modyfikowa¢ lub zmienia¢, gdyz kazda

ingerencja skutkowac bedzie btedami w walidacji.

Informacje kadrowe KOLUMNA POMOCNICZA Walidacja
Numer 2rupy 2awodowe:
zinommminy,"i's ey zgon’-‘::AXTUALNI(
podawaé numerdw PESEL, [  OBOWIAZUIACYM Num W przypadku kilku speciaizag SURLINE NI A Ny s arkusz nie
NPWZ aniinnych danych | zafacz stawy 2 THCLACE W Sapeenia HEIACS Wystypienta B
porwalajacych na dnia 1770 |zadad danego identyfikatora w danego identyfkatora w ok zawiera
identyfkowanie tabelach dotyczacych danych | tabetach dotyczacych danych bledéw danych
pracownika o enia wynagrodzen wynagrodzen
Prayjety dia ced iczba wystapien w arkuszach | iczba wystapien w arkuszach
5 S ¢ Forma *Tabela-UoP, dzielo, *Tab-UoP, dzielo, Ziecenie-
raportowania tor ji rz- alizacja ' g : : WALIDACIA
3po ldemvﬁu (mlnnﬂ::xy Kategoria personelu Lekarz - spec). § = = ai ara S abis: ORRES® ocsz *Tab- KOMUNIKAT
mn_' P ; podwy OKRES®
1 . 2 v 3 v a v s - 5 v 7 v 8 v 9 .
NEONATOLOGIA, ok brak
A | 0 15 PEDIATRIA 1 0 1
ok brak
21 0 15 2 1 3

Drugg réznicg w stosunku do szablonu 1z2 (poza usunieciem kolumn z danymi osobowymi) jest
dodanie kolumn monitorujacych wystgpienie poszczegélnych oséb w tabelach dotyczacych
wynagrodzen. Kolumna 6 dotyczy tabel ZA MIESIAC WSKAZANY WE WNIOSKU O UDOSTEPNIENIE
DANYCH, a kolumna 7 - tabel za OKRES WSKAZANY WE WNIOSKU O UDOSTEPNIENIE DANYCH. Sa

to kolumny automatycznie wyliczane.
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UWAGA!: Co do zasady, kazdy zatrudniony wykazany w arkuszu ,Identyfikatory pracownikow”
powinien by¢ wykazany w tabelach za okres. Jednoczesnie dopuszczalna jest sytuacja, gdzie
niektore osoby sprawozdane w arkuszach za okres nie pojawig sie w arkuszach za dany miesigc

(np. z uwagi na ustanie zatrudnienia we wczesniejszym miesigcu).

ZAKtADKA: TABELA — UMOWA O PRACE, DZIEtO, 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 (forma zatrudnienia 1, 2 albo 3), w czesci

odnoszacej sie do dziatalnosci finansowane] ze srodkéw publicznych. (tylko srodki pochodzace z

NFz/MZ).

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

finansowany przez instytucje zewnetrzng np. Urzad Pracy.

SEKCJA: INFORMACJE KADROWE

Kolumne 1 nalezy uzupetnié¢ identyfikatorami zgodnie z arkuszem ,Identyfikatory pracownikéw”
utworzonym na podstawie danych osobowych z pliku 1z2. Kolumny od 2 do 5 uzupetnia sie
automatycznie na podstawie wprowadzonego identyfikatora. Nalezy wykazac tylko te osoby, ktére

za sprawozdawany miesigc otrzymaty wynagrodzenie.

prayjeny dla calw
?”qznwaia aktuaina zrupa rawodowa/ Zrupa
“"" . i (wedhug kwakifikacji i Lekarz - specjalizacia Forma zatrudnienia
denty wymaganych na danym stanowisku)

pracownika

1 = 2 = 3 = 4 = 5

11 0 15 1
21
31
41
51
6.1
71

0] 15 1

9.1
101 ] 15 1
111
121 q
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UWAGA!: Kolumna identyfikatorow w arkuszach dotyczacych wynagrodzen zawiera liste
rozwijang. ldentyfikatory pochodzg z tabeli ,ldentyfikatory pracownikéw”, przy czym sg one
przefiltrowane, wiec lista w zaktadkach , UOP, dzieto, zlecenie” zawiera tylko pracownikéw z
formami zatrudnienia 1-3, a lista w zaktadkach , Podwykonawstwo” tylko zatrudnionych z

formami 4-6.

SEKCJA: CZAS PRACY

UWAGA!: Kolumny 6-17 nie moga by¢ puste. W przypadku zerowych wartosci lub gdy kolumna

nie ma zastosowania dla danego pracownika, nalezy w takich polach wpisaé 0

Kolumna 6 Wymiar etatu/etatu przeliczeniowego — kolumna OBOWIAZKOWA niezaleznie
od formy zatrudnienia pracownika.

Przy UOP Nalezy wpisa¢ wartos$¢ odpowiadajgcq wymiarowi zatrudnienia (maksymalnie 1 w
przypadku petnego etatu na umowe o prace). Dla umowy o dzieto i umowy zlecenia nalezy
przeliczy¢ liczbe godzin na wymiar etatu, przy zatozeniu, ze 1 etat = 160 godz. Jeden
pracownik moze by¢ wykazany w wiecej niz jednym wierszu (np. w przypadku kilku uméw
o réznych formach zatrudnienia), wtedy kazdy wiersz nalezy wykazaé z innym
identyfikatorem (zgodnie z zaktadka , Identyfikatory pracownikéw”).

Przy umowie zlecenie/dzieto nalezy okresli¢ wymiar etatu przeliczeniowego wyliczajgc go
jako (,liczba przepracowanych godzin” / 160). Przyktadowo, dla 200 godzin pracy
otrzymujemy 200/160 = 1,25 etatu przeliczeniowego.

Dla UCP (zlecenie, dzieto) wymiar etatu moze przyja¢ maksymalng wartos¢ 3, co rowna sie

480 godzinom pracy w miesigcu.

UWAGA!: Kolumne 6 nalezy wykazac z doktadnoscig do 3 (nie dwéch!) miejsc po przecinku.

Kolumna 7 Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych — dotyczy TYLKO liczby godzin

przepracowanych ponad wymiar etatu, WYtACZNIE dla uméw o prace.

UWAGA!: Kolumna nadgodzin obejmuje zarowno klasyczne nadgodziny, jak i dyzury medyczne.
Praca w systemie rGwnowainym, np. na 12-godzinne zmiany (pielegniarki, ratownicy) to praca

w ramach etatu. NIE s3 to dyzury medyczne i NIE sg traktowane jako godziny nadliczbowe.
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W przypadku braku godzin nadliczbowych w sprawozdawanym miesigcu, badz jesli ta
kolumna nie ma zastosowania do danego pracownika, nalezy wpisaé 0. Z kolei
wynagrodzenie za przepracowane godziny nadliczbowe (w tym w ramach dyzuru
medycznego) nalezy wpisa¢ w kolumnie 14. W przypadku okreséw rozliczeniowych
dtuzszych niz miesigc, godziny nadliczcbowe nalezy wyliczy¢ proporcjonalnie, np. dla okresu

3-miesiecznego wykazac¢ 1/3 tacznej liczby nadgodzin oraz przystugujacej kwoty.

SEKCJA: CZAS W GOTOWOSCI
e Kolumna 8 Liczba godzin pozostawania w gotowosci — Dotyczy wszystkich trzech form
zatrudnienia i jest niezalezna od wartosci etatu/ etatu przeliczeniowego. W przypadku
braku godzin w gotowosci w sprawozdawanym okresie, badz jesli ta kolumna nie ma
zastosowania do danego pracownika, nalezy wpisa¢ 0. W przypadku wykazania godzin

gotowosci, kwote za przepracowane w tej formie godziny nalezy wpisa¢ w kolumnie 12.

Liczba godzin Dodatek za dyiur
pozostawania w pod telefonem i
gotowoid a gotowosé

B hd 12 v

Ponizej przyktad poréwnujacy uzupetnienie danych dot. czasu pracy dla réznych form
zatrudnienia:

Pielegniarka w danym okresie przepracowata tgcznie 192 godziny (160 h zgodnie z harmonogramem,
8 h nadliczbowych, 24 h dyzur) oraz 48 h w gotowosci pod telefonem. Ponizej przedstawiono sposéb

wypetnienia tabeli, w zaleznosci od formy zatrudnienia.

Wynagrodzenie
q zasadnicze (w
Liczba Dodatek za
. Liczba godzin przypadku . .
Forma zatrudnienia w'_fmla_r etat_u.-‘ etatu przepracm_rtanych et e dyzur po:l 'ﬂynagrod:e_me
przeliczeniowego godzin .. .. . |telefonemiza| zanadgodziny
e gotowosci absencji wykazac e
e jak za 100%
obecnosci)
5 B 9 12 14
umowa o prace -1 1,000 32,00 48,00 9250,00 1600,00 2150,00
umowa zlecenia - 2 1,200 0,00 48,00 11 400,00 1600,00 0,00
umowa o dzieto- 3 1,200 0,00 48,00 11 400,00 1600,00 0,00
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SEKCJA: WYNAGRODZENIE

UWAGA!: Dla wszystkich kolumn wynagrodzeniowych (kolumny 9-17) wartosci muszg by¢
okreslone z doktadnoscig do dwdch miejsc po przecinku. W pustych komoérkach nalezy wpisaé
0.

Kwoty wynagrodzen nalezy podac¢ bez nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych lub
rentowych i dodatkowego wynagrodzenia rocznego (13 pensja) w zt — dla tych wartosci
przewidziane sg stosowne pola w zaktadce ,,rachunek wynikéw”.

W szablonie appRKP nie wykazuje sie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop ani wypfaconych

srodkow nie bedacych kosztem pracodawcy (np. zasitki ZUS)

Kolumna 9 Wynagrodzenie zasadnicze - Nalezy podaé kwote brutto okreslong w umowie o
prace i wynikajagca z wymiaru zatrudnienia. Pracownik na dtugotrwatej absencji (nie
przepracowat ani jednego dnia w miesigcu) nie powinien by¢ wykazywany w zestawieniu. Jezeli
pracownik byt obecny w pracy minimum jeden dzied w miesigcu, nalezy wykaza¢ petng kwote
wynagrodzenia zasadniczego, niepomniejszong o nieobecnosci. Na potrzeby arkusza,
nieobecnosci ptatne przez pracodawce (urlop wypoczynkowy, szkoleniowy, okolicznosciowy,
art. 188a etc.) s traktowane jako obecnos$¢ w pracy. Kolumna ta ma analogiczne zastosowanie
w przypadku umowy o dzieto i umowy zlecenia.

Kolumny od 10 do 14 - powinny zawiera¢ kwoty poszczegdlnych dodatkéw, nagrdd
i innych pochodnych naliczanych przez pracodawce danemu pracownikowi.
W przypadku, gdy pracownik w danym miesigcu przebywat na krétkotrwatym zwolnieniu
lekarskim, state sktadniki wynagrodzenia (proporcjonalnie pomniejszane za okres
nieobecnosci) nalezy uzupetni¢ do petnej stawki, naleznej w przypadku petnej obecnosci.
Pozostate sktadniki nalezy wykaza¢ w wartosci faktycznie wyptaconej. Dodatek urlopowy
(wyliczany ze sredniej urlopowej) nalezy ujgé w kolumnie 10 — pozostate koszty wynagrodzen.
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 zamienic jg na wartosci.

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

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

i pozostatych swiadczen na rzecz pracownikéw ponoszone TYLKO przez pracodawce (sktadki
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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 przypisac¢ kwote, ktéra zostataby naliczona, gdyby pracownik swiadczyt prace przez caty
okres.

e Kolumna 17 “Razem wynagrodzenie zgodnie z umowgq, sktadki i wptaty (suma kolumn 15 i 16).
W tej kolumnie nalezy zawrze¢ catosé¢ kosztéw zwigzanych z wynagrodzeniem pracownika,
facznie ze sktadkami optacanymi przez pracodawce. Nalezy wpisac¢ sume liczbowo, nie uzywa¢é
formut! W przypadku wpisania formuty, przed przekazaniem wypetnionego pliku nalezy

zamieni¢ jg na wartosci.

Sktadki na rzecz ZUS i inne
$wiadczenia na rzecz Wynagrodzeni
Wynagrodzenie pracownikéw e brutto
Koszty ubezpieczen spofecznych |
Wynagrodzenie p:::uos:::v::;wxad:zen na vrze;z
bez ych nagrod ych, dodatkéw wyptacanych na podstawie decyzji ministra whasciwego do spraw zdrowia wydawanej na podstawie ustawy 2 "mzo‘dm‘v( A L ynag
dnia 27 listopada 2020 r. 0 zmianie niektdrych ustaw w celu zap w okresie stanu zag epidemicznego lub stanu epidemii kadr "b : f" e irerion brutto z 2US
medycznych (Dz. U. poz. 2401, z poén. zm.), odpraw emerytalnych lub rentowych i dodatkowego wynagrodzenia rocznego (13 pensja) w2t (WYNAGRODZENIE | De2Pieczenie emenytaine irentowe, | o vey
e wypadkowe, fundusz pracy, fundusz
ZGODNIE Z UMOWA)
gwarantowanych $wiadczeri
oracowniczych, fundusz ementur
Wynagrodzenie 5 N 2 Razem
Razem dodatki: { nigzne s prem
zasadnicze (w St o ':::: i Dodatek za Mg (;d"::; (lfw:! P(';Je:*:“ i Razem wynagrodzenie
przypadku s aw:zveiv’ Dodatki nocne i dyiur pod P:a r6d ju s: chi Wynagrodzenie | wynagrodzenie skladkii wplaty pracodaws zgodnie z umowg,
krétkotrwalej sl Swigteczne telefonemiza s oy . | zanadgodziny |(suma kolumn od 9 Ly o, skladkii wplaty
0 = pozostale, pozostale 25 dodatkowego wynagrodzenia A
absencji wykaza¢ jak Koszty A gotowosé Tocznego tow: 13 pensfa) do 14) (suma kolumn 15 i
7a 100% obecnosci) vynag o -2 penyy 16)
9 10 11 12 13 14 15 16 17

e Kolumna 18 - ,Wynagrodzenie brutto z ZUS pracodawcy w przeliczeniu na etat” — jest to
kolumna wyliczeniowa i kontrolna (uzupetnia sie automatycznie), pokazujaca wynagrodzenie
brutto z kosztem pracodawcy w przeliczeniu na 1 etat. Kolumna stuzy zwrdceniu uwagi na

skrajne wartosci w celu ponownej weryfikacji poprawnosci.

ZAKtADKA: TABELA — PODWYKONAWSTWO

Ten rodzaj umdéw cywilno-prawnych zostat ujety w osobnej tabeli przez odrebny charakter
rozliczania efektdw i czasu pracy, a czesto brak sktadnikdw wynagrodzenia analogicznych do tych
przy umowie o prace. Tabele nalezy uzupetni¢ dla personelu medycznego, niemedycznego i

podwykonawstwa-firma, z ktérymi pracodawca ma podpisang umowe o podwykonawstwo.
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Pod nazwa podwykonawstwo-firma rozumie sie podmiot gospodarczy, z ktérym
Swiadczeniodawca ma podpisang umowe na zatrudnienie personelu medycznego
i niemedycznego S$wiadczgcego ustugi w strukturze podmiotu. Nie nalezy wykazywaé
dostawcow ustug obcych, z ktérymi sSwiadczeniodawcy majg podpisang umowe na
wykonywanie kompleksowych ustug niemedycznych (np. outsourcing kadr, ptac, sprzatania)
oraz kompleksowych $wiadczen medycznych (np. TK, RM, badania endoskopowe, laboratoryjne)
- dotyczy to sytuacji, w ktérej podmiot kupuje te ustugi od innego podmiotu na zewnatrz (np.
badania TK w innym os$rodku, badania laboratoryjne w sieci laboratoridw). JEDNAK, jesli
personel medyczny wykonuje badania na sprzecie i w siedzibie zlecajgcego, wowczas nalezy
wykazaé te osoby jako podwykonawstwo medyczne. Ponadto, jezeli przedmiotem umowy jest
przede wszystkim Swiadczenie pracy personelu medycznego (np. lekarz radiolog wykonujacy
opisy badan TK/RM), takie osoby rowniez nalezy wykaza¢ w zestawieniu, niezaleznie od miejsca
wykonywania ustugi.

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).

SEKCJA: INFORMACJE KADROWE

Kolumne 1 nalezy uzupetni¢ identyfikatorami zgodnie z arkuszem ,Identyfikatory pracownikéw”
utworzonym na podstawie danych osobowych z pliku 1z2. Kolumny od 2 do 5 uzupetniag sie
automatycznie na podstawie wprowadzonego identyfikatora. Nalezy wykazac tylko te osoby, ktére

za sprawozdawany miesigc otrzymaty wynagrodzenie.

SEKCJA: CZAS PRACY
e Kolumna 6 Liczba pracownikdéw - uzupetnienie tego pola jest obowigzkowe, a wartos¢ komorki
powinna zawsze wynosi¢ 1. W przypadku Podwykonawstwa firma, nalezy rozbi¢ wszystkich

pracownikéw na pojedyncze pozycje (tak aby byty zgodne z przekazanymi danymi osobowymi).

SEKCJA: WYNAGRODZENIE

e Kolumna 7 Catkowita wartos¢ umowy brutto za analizowany miesigc — nalezy wpisaé¢ 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 i Kolumna 9 —dotyczg kolejno kwoty wynagrodzenia naliczanej wg stawki godzinowej

(8) oraz sprawozdanej liczby godzin poswieconych na wypracowanie tej kwoty (9). Jezeli
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wykazano wartos¢ w jednej z tych kolumn, druga rowniez musi zosta¢ uzupetniona wartoscig

wiekszg od 0. Przy braku wypracowanych godzin oraz stawki, w komérkach nalezy wpisa¢ 0.

- Suma wynagrodrenia za godziny faktycznie
e g g
Ogdiem wartosd . y
- przepracowane w danym miesigou wedieg stawk

uMowWy T3 miesigc 5 - - -

. godzinowe] oraz catkowita ficzha godzin pracy, na
[wypfacona kwota) e _ L
podstawie ktonych obliczono to wynagrodrenie.

- tacena liczba godein pracy
Cathowita wartost hclnalnn‘ota stanowigcych podstawe
umowy brutto za e e dio oblicrenia
Y miesigc - . wynagrodeeniaw
L= Eoctiny kolumnie nr 8
B - E - g -

¢ Kolumna 10i Kolumna 11 - dotyczg kolejno kwoty wynagrodzenia naliczanej wg wypracowanego
efektu (10) oraz liczby godzin poswieconych na wypracowanie tej kwoty (11). Jezeli wykazano
warto$é w jednej z tych kolumn, druga réwniez musi zosta¢ uzupetniona wartoscig wiekszg od 0.

Przy braku wypracowanych godzin oraz stawki, w komdrkach nalezy wpisac 0.

Kwota wynagrodzenia 3 efekty pracy [np.
wykonane procedury, procent od prrychoddw)
oraz catkowita ficzba godrin pracy poswieconych
20 wynagrodrenia. Podajemy

wykonuje procedu
wynagrodzenie, to czas JIECONY Na te
procedury [np. 10 godzin} nalely wykazad
zardwno w kolumnie nr 9 dotyczgoe] stawki
godzinowej, jak i w kolumnie nr 11 dotyczaoej
wynagrodrenia 23 efekt. Ten sam czas pracy
bedzie wiet pedwinie wekazany w obu

W tym: .
wynagrodzenie 22 sfekty ta“::::“ undr-::arv
pracy [np. wykonans M
procedury,praychodyad | STFE-RE MRS
g i a7 T LS WL

it sw) w kolumnie nr 10

il

- 11 -

UWAGA!: Zaréwno przy rozliczeniu wg stawki godzinowej, jak i efektu — przy wykazaniu

wynagrodzenia, podanie liczby godzin jest obowigzkowe!

e Kolumna 12 ,w tym: kwota wynagrodzenia za gotowosc¢ do pracy lub ryczaft”— nalezy wpisac
wynagrodzenie za gotowos¢ 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¢

Strona 24z 37



umowy przypadajgcg na sprawozdawany miesigc. W przypadku braku ptatnosci nalezy wpisac

0 (zero).
Wynagrodrenie 73
gotowodt do pracy lub
ustalona kwota Pozostata wartod
ryczaftows, ktdra jest T
wypfacana niezaleinie wynagrodzena w
od faktycanie ramach umowy
preepracowanych
godzin.
Pozostala wartosc
o wynagrodz enia w
L T
- ok s ujgta w kolumnach 8,
s“l“b" “P"c" 10,12, np. premie,
== dodatki specialne, inne
Swiadcrenia)
12 - 13 -

SEKCJA: CZAS PRACY
e Kolumna 14 ,tgczna liczba godzin pracy” ma zawiera¢ liczbe godzin faktycznego swiadczenia
pracy. Nie jest to zawsze suma kolumn 9 i 11, gdyz w przypadku wykonywania procedur
(efekt) i ptatnosci z tego tytutu wykonywanej podczas godzin pracy rozliczanej stawka
godzinowg suma kolumn 9 i 11 bedzie wyzsza niz wartos¢ w kolumnie 14. Dozwolone réwniez
jest, by taczna liczba godzin byfa wyzsza niz suma wg stawki i za efekt ze wzgledu na mozliwos¢

wystgpienia wynagrodzenia ryczattowego bez wzgledu na liczbe przepracowanych godzin.

Przykiad:

Lekarz podczas dyzuru rozliczanego wg stawki moze wykonywac réwniez procedury rozliczane
dodatkowo na podstawie ich liczby. Sprawozdano 100h wg stawki, z czego 15h byto
poswieconych na te procedury. Jednoczesnie lekarz wykonywat procedury przez 20h poza
godzinami dyzurowymi. Liczba przepracowanych godzin wg stawki wynosi 100h, liczba godzin

wg efektu wynosi 20+15=35h, a 1faczna liczba godzin wynosi 100+20=120h.

SEKCJA: CZAS W GOTOWOSCI
e Kolumna 15 ,liczba godzin pozostawania w gotowosci” — podajemy taczng liczbe godzin
pozostawania w gotowosci do pracy (dyzury pod telefonem), bez uwzglednienia czasu

faktycznego wykonywania pracy. Oznacza to, iz jezeli podczas dyzuru pracownik zostat
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wezwany do s$wiadczenia pracy (rozliczconego w kolumnach 9 lub 11) to od czasu

pozostawania w gotowosci odejmujemy czas faktycznie swiadczonej pracy.

Jezeli zatrudnionemu zostanie wykazana liczba godzin w gotowosci, wartos¢ w kolumnie 12

(wynagrodzenie za gotowos¢ lub ryczatt) musi by¢ wieksza niz 0.

... I

235 rzecTywisce
prrepracowany)

Nalefy podadioong
iczhe godzin
pozostawania w
gotowosd do pracy
{dyZury pod
telefonem), bez
czazu

uwgle
faktycznego
wykonywania pracy

- -

Kolumna 16 , Wymiar etatu przeliczeniowego” — jest to kolumna wyliczeniowa (uzupetnia sie

automatycznie), obrazujgca przeliczenie godzin pracy (wykazanych w kolumnie 14) na wymiar

etatu przeliczeniowego, bez uwzglednienia godzin pozostawania w gotowosci. Kolumna stuzy

zwroceniu uwagi na skrajne wartosci w celu ponownej weryfikacji poprawnosci.

Kolumna 17 , Catkowita wartos¢ umowy brutto w przeliczeniu na etat” — jest to kolumna

wyliczeniowa, pokazujgca stosunek tgcznej kwoty kontraktu do etatu przeliczeniowego

wyliczonego w kolumnie 16. Kolumna ma pomdc w weryfikacji czy wartosci umowy w

przeliczeniu na etat nie odbiegajg od rzeczywistych danych

KOLUMNY POMOCMICZE

‘Wymiar etatu
przeliczeniowego

umowy brutto w
przeliczeniu na etat

Cafkowita Wartosc |

Kolumna wyliczeniowa

Wymiar etatu
przeficzeniowezo wynikajgoy
ziacznej berby godzin pracy

wekazanej kolumnie nr 14

Kolumna wyliczeniowa

Wartost obliczana jake floraz
wartoéd z kolumny nr 7 oraz

wymiaru etatu
bez uwglednienia godzin =
pozostawania w gotowosc
Wymiar staty Calkowita wartosé umowy
preficzeniowegs brutto w preeficeaniu na etat
16 - 17 -
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ZAKtADKA: TAB-UOP, DZIELtO, ZLECENIE-OKRES

UWAGA!: JEDEN IDENTYFIKATOR = JEDEN WIERSZ. Nie nalezy rozbija¢ wynagrodzen

pracownika w poszczegdlnych miesigcach na kilka wierszy.

W zaktadce tej wykazac nalezy wynagrodzenie pracownikéw za okres wskazany w tabeli. Kolumny
1-17 s odpowiednikiem kolumn wystepujacych w Zaktadce ,Tabela-UOP, dzieto, zlecenie” i

wypetnia sie je analogicznie jak we wspomnianej zaktadce, z nastepujgcymi réznicami:

e NIE NALEZY dopetnia¢ wynagrodzenia zasadniczego ani innych sktadnikéw wynagrodzen
w przypadku nieobecnosci,

e NIE NALEZY wykazywaé kwot zasitkéw chorobowych, macierzynskich ani innych ptatnych
przez ZUS,

e WYMIAR ETATU/ETATU PRZELICZENIOWEGO nalezy podac jako srednig z poszczegdlnych
miesiecy,

e POZOSTALE KOLUMNY (w tym dotyczace godzin nadliczbowych i w gotowosci) maja

zawiera¢ sume godzin/kwot ze wszystkich sprawozdawanych miesiecy.

e Kolumna 18 ,Liczba miesiecy pracy w okresie” — w kolumnie tej wpisaé nalezy faczng liczbe
miesiecy Swiadczenia pracy w analizowanym okresie, podang z doktadnoscig do 2 miejsc po
przecinku. Do tego okresu nie wlicza sie okreséw zasitkéw chorobowych, zasitkow
macierzynskich i innych ptatnych w danym okresie przez ZUS. W przypadku UoP (oraz UCP tylko
w przypadku optacania sktadki chorobowej) wartos¢ w kolumnie liczba miesiecy powinna by¢
proporcjonalnie pomniejszona wg dni kalendarzowych/roboczych absencji, za ktore

pracodawca nie ponosit kosztow (zasitki ZUS, urlopy bezptatne).

Przyktad:

Pracownik pracowat 8 miesiecy, z tego 14 dni byt na zwolnieniu ptatnym przez podmiot oraz 20
dni na zwolnieniu — zasitku chorobowym ptatnym przez ZUS. Tak wiec do okresu pracy nie wlicza

sie 20/30 miesigca, czyli 0,67. Catkowity liczba miesiecy w okresie wyniosta 8 - 0,67 czyli 7,33.
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e Kolumna 19 ,Wynagrodzenie brutto z ZUS pracodawcy w przeliczeniu na etat - [@ — Srednio w

miesigcach pracy]” — jest to kolumna wyliczeniowa (uzupetnia sie automatycznie), obrazujaca

Sredniomiesieczne wynagrodzenie brutto ze sktadkami ZUS pracodawcy w przeliczeniu na etat.

Kolumna stuzy zwrdceniu uwagi na skrajne wartosci w celu ponownej weryfikacji

poprawnosci.

KOLUMNA POMOCNICZA

Liczba miesiecy| Wynagrodzenie brutto
pracy w z ZUS pracodawcy w
okresie przeliczeniu na etat

Kolumna wyliczeniowa
tgcrna liczha Wartoé€ obliczana jako loraz
missiscy wartoéd z kolumny nr 17
fwizdczenia pracy Oraz wymiaru etatu
w analizowanym przefliczeniowezo
okresie, podana T
dokiadnodcis do 2 W przypadhku umowy o
migjsc po przecinky|  prace (UoP) wymiar etatu
przeficzeniowego uwzglednia
korekte o liczhe nadzodzin
wynagrodzenie brutto z ZUS
pracodawcy w przelicreniu
Liczha miesiecy na etat
pracy w okresie
[@ — Srednio w miesigcach
[ - tgcznie] pracy]

1= -

ZAKtADKA: TAB-PODWYKONAWSTWO-OKRES

UWAGA!: JEDEN

IDENTYFIKATOR

pracownika w poszczegdlnych miesigcach na kilka wierszy.

JEDEN WIERSZ. Nie nalezy rozbija¢ wynagrodzen

W zaktadce tej wykaza¢ nalezy wartosci uméw pracownikéw/podwykonawcéw za okres wskazany

w tabeli. Kolumny 1-15 sg odpowiednikiem kolumn wystepujgcych w Zakfadce ,Tabela-

podwykonawstwo” i wypetnia sie analogicznie jak w wskazanej zaktadce.

wartosci.

W kolumnach 7-15 podac¢ nalezy SUMY kwot ze sprawozdawanych miesiecy, a nie srednie

e Kolumna 16 ,Liczba miesiecy pracy w okresie” - w kolumnie tej wpisuje sie tgczng liczbe miesiecy

Swiadczenia pracy (podwykonawstwa) w analizowanym okresie, podang z doktadnoscig do 2

miejsc po przecinku. Liczy¢ nalezy tylko miesigce, za ktére zostaty wystawione faktury

rozliczeniowe.
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e Kolumna 17 ,Wymiar etatu przeliczeniowego - [@ — Srednio w miesigcach pracy]” — jest to
kolumna wyliczeniowa (uzupetnia sie automatycznie), obrazujaca przeliczenie godzin pracy
(wskazanych w kolumnie 14) oraz okresu (liczby miesiecy pracy w okresie) wskazanego w
kolumnie 16 na $redni wymiar etatu przeliczeniowego, bez uwzglednienia godzin pozostawania
w gotowosci. Kolumna ma stuzy¢ pomocg w okresleniu, czy podane liczby godzin oraz okres
sg adekwatne do etatu przeliczeniowego.

e Kolumna 18 ,Catkowita wartos¢ umowy brutto w przeliczeniu na etat - [@ — Srednio w
miesigcach pracy]” — jest to kolumna wyliczeniowa (uzupetnia sie automatycznie), obrazujaca
$rednig warto$¢ umowy wynikajacej z kolumny 7, wymiaru etatu przeliczeniowego,
wyliczonego w kolumnie 17 oraz liczbe miesiecy pracy wskazanej w kolumnie 16. Kolumna
stuzy zwrdceniu uwagi na skrajne wartosci w celu ponownej weryfikacji liczby godzin,

miesiecy i facznej kwoty wynagrodzen.

KOLUMNY POMOCNICZE

TafRoWIta Wartosc
Liczba miesiecy |Wymiar etatu umowy brutto w
pracy w okresie |przeliczeniowego przeliczeniu na etat
Kolumna wyliczeniowa
tgcena liczha miesieoy Kolumna wyliczeniowa

Wymiar etatu
przeficzeniowego wynikajacy
zigcenej iczby godzin pracy

wskazane] kolumnie nr 14

Zwiadiczenia pracy w
zowanym
, podana T
doktadnodcig do 2

Wartoéf obliczana jako oraz
wartoéd z kolumny nr 7 oraz

‘wymiaru etatu
el rEedil . _ rzeficzeniowego
migfsc po prasciky bez uwglednienia godzin P
pozostawania w gotowosel
) . Wyrmiiar etatu Calkowita wartos ¢ umovy
Liczba miesigey pracy i brutto w i na etat
w okresie
@ —érednio w miesigcach |@ — érednio w miesigcach
[£ - tacznie] pracy] pracy]

16 - 17 - 18 -

ZAKtADKA: TABELA RACHUNEK WYNIKOW
W ,Tabeli Rachunek wynikéw” nalezy podaé wysokos¢ kosztéw i przychoddédw w okresach
wskazanych w tabeli wypetniajgc pozycje 2-7, 9-12, 14-19, 21-24 oraz 26. Pozycje 1, 8, 13, 20, 25

i 27 zostang automatycznie uzupetnione o sumy z wypetnionych pdl.

W sytuacji, gdy podmiot prowadzi podatkowg ksigzke przychodéw i rozchodéw (PKPiR),

poszczegdblne pozycje tabeli rachunek wynikéw nalezy uzupetnic¢ zgodnie z ponizszym:

e W pozycjach 2-7 czesci ,,Przychody netto ze sprzedazy i zrwnane z nimi” nalezy podad

odpowiednio:
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»A.l.1 Przychody z Narodowego Funduszu Zdrowia” — odpowiadajgcg wartosci
przychodéw z NFZ w danym okresie cze$¢ wartosci z kolumny 7 PKPiR (Przychdd ze
sprzedazy towarow i ustug),

»A.l.2 Przychody z Ministerstwa Zdrowia” — odpowiadajgcg wartosci przychodow
z Ministerstwa zdrowia w danym okresie cze$¢ wartosci z kolumny 7 PKPIR (Przychéd ze
sprzedazy towarow i ustug), jezeli dotyczy,

»A.l. Sprzedanych pracodawcom i pozostatych” — sume pozostatej wartosci z kolumny
7 PKPiR (Przychdéd ze sprzedazy towardw i ustug) oraz wartos¢ z kolumny 8 PKPiR

(Pozostate przychody).

e W pozycjach 9-12 czesci ,,B. Koszty dziatalnosci operacyjnej” nalezy podaé odpowiednio:

,B.l. Amortyzacja” — odpowiadajgcg odpisowi czes¢ wartosci z kolumny 13 PKPiR
(Pozostate wydatki), jezeli podmiot prowadzi ewidencje srodkéw trwatych,

,B.ll. Zuzycie materiatéw i energii” — sume wartosci z kolumn: 10 i 11 PKPiR (Zakup
towaréw handlowych i materiatéw wg cen zakupu i Koszty uboczne zakupu) oraz
odpowiadajgcg kosztom zuzycia energii czes¢ wartosci z kolumny 13 PKPiR (Pozostate
wydatki),

,B.lll. Ustugi obce (z wytgczeniem uméw kontraktowych)” - odpowiadajgcy zakupowi
ustug obcych czes¢ wartosci z kolumny 13 PKPiR (Pozostate wydatki),

,B.IV. Podatki i optaty” — odpowiadajgcg sumie optat (z wytaczeniem ujetych we
wczesniejszych pozycjach) i podatkéw cze$é¢ wartosci z kolumny 13 PKPiR (Pozostate

wydatki),

e W pozycjach 14-16 , Koszty osobowe” nalezy poda¢, w wierszach odnoszgcych sie do danej

formy zatrudnienia, wartosci z kolumny 12 PKPiR (Wynagrodzenia w gotéwce i naturze),

wartosci z kolumny 13 PKPiR (Pozostate wydatki) w czesci odpowiadajacej wysokosci

optaconych sktadek spotecznych przez wtasciciela oraz ubezpieczen spotecznych optacanych

przez pracodawce za pracownikéw.

Jezeli u Swiadczeniodawcy nie wystgpit dany rodzaj kosztu albo jego wydzielenie jest niemozliwe,

wowczas nalezy pozostawié pustg komadrke.

W pozycji 17 ,B.VI. Pozostate koszty rodzajowe” podac nalezy wartos¢ réznicy pomiedzy

kolumng 14 PKPiR (Razem wydatki) a sumg wartosci z pozycji 9-16.
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Dla wszystkich wartosci liczbowych w tych kolumnach obowigzujg nastepujgce zasady:

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

komérke;

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

. " Wartos¢ Wartos¢
pozycja Rodzaj przychodu/kosztu OKRES XX-XX OKRES YY-YY
1 A. Przychody netto ze sprzedazy i zréwnane z nimi, w tym: 0,00 0,00
2 A.l.1Przychody z Narodowego Funduszu Zdrowia
3 A.1.2 Przychody z Ministerstwa Zdrowia
4 A.l. Sprzedanych pracodawcom i pozostatych

W czesci ,,dane statystyczne” nalezy podac liczbe pracownikéw wedtug stanu na dni wskazane
w tabeli w wierszu 32; w pozycji 28 - ogétem liczbe pracownikdw (0séb) zatrudnionych w podmiocie
na umowe o prace. Nalezy podac¢ liczbe wiekszg od zera (>0) w przypadku, gdy wykazano
pracownikédw na umowie o prace w zaktadce , Tabela - UOP, dzieto, zlecenie"; w pozycji 29 - ogdtem
liczbe pracownikéw (etatéw przeliczeniowych) zatrudnionych w podmiocie na umowe o prace.
Nalezy poda¢ warto$é¢ w przypadku, gdy uzupetniono zaktadke ,Tabela -UOP, dzieto, zlecenie”
wykazujgc w niej pracownikéw na umowie o prace. Liczba pracownikdw jest liczba catkowitg, z kolei

liczbe etatéw nalezy zaokragli¢ do dwdéch miejsc po przecinku.

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

Ogdétem liczba pracownikow (osdb) zatrudnionych w
podmiociena UMOWE O prace

Ogdtem liczba pracownikow (etatéw przeliczeniowych)
zatrudnionych w podmiocie na umoweg o prace

29

W tabeli “Informacja dodatkowa — energia” nalezy podac koszt (wartosci wg faktur) energii
elektrycznej (pozycja 30), cieplnej (pozycja 32) oraz gazu (pozycja 31) za okresy wskazane w tabeli
w wierszu 36. Dla wszystkich wartosci liczbowych w tych kolumnach obowigzujg nastepujgce

zasady:

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

komorke;

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

Wartosc
OKRES YY YY

30 koszt energii elektryczne] (wartosé wg faktur)
31 koszt gazu (wartosé wg faktur)
32 koszt energii cieplne] (wartosc wg faktur lub wewnetrzych

rozliczen np. w przypadku wiasnej cieptowni)

UWAGA!: Tabela dot. kosztow wyzywienia (pozycje 33-37) dotyczy tylko hospitalizacji

catodobowej, w przypadku pozostatych podmiotéw nalezy pozostawic pola puste.

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

w pozycjach 39-43, dotyczace wartosci zobowigzan ogdétem oraz wartosci sktadnikdw wymienione

w pozycjach 45-49, dotyczgce wartosci zobowigzan wymagalnych wedtug stanu na dni wskazane

w tabeli w wierszu 51. Pozycje 38 i 44 zostang automatycznie uzupetnione o sumy z wypetnionych

pol.

odprawy emerytalne.

UWAGA!: Dodatkowo, w pozycji 50 nalezy wpisa¢ warto$¢ rezerwy na nagrody jubileuszowe i

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);

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

Wartosc Wartosc
OKRES XX XX OKRES YY YY
38 Wartos¢ zobowigzan ogéfem (RAZEM)
39 w tym : zobowigzania publiczno-prawne
40 w tym : zobowigzania wobec pracownikow
a1 w tym : zobowigzania z tytutu dostaw i ustug
42 w tym : zobowigzania z tytutu poiyczek i kredytow
43 w tym : pozostate nie wymienione powyiej
a4 Wartos¢ zobowigzan wymagalnych (RAZEM)
45 w tym : zobowigzania publiczno-prawne
46 w tym : zobowigzania wobec pracownikow
47 w tym : zobowigzania z tytutu dostaw i ustug
48 w tym : zobowigzania z tytutu poiyczek i kredytdw
49 w tym : pozostate nie wymienione powyiej
50 rezerwa na nagrody jubileuszowe i odprawy emerytalne
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W tabeli “Informacja dodatkowa” w pozycji 51 nalezy podac wartos¢ 13. wynagrodzenia oraz nagréd

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

W wierszu 66.

pozycja

Rodzaj kosztu

Wartosé Wartosé
OKRES XX XX OKRES YY YY

a1

wartosc 13. wynagrodzen/nagrad rocznych (nie ujete w
arkuszu Tabela-UoP, dzieto, zlecenie')

IMPORT DANYCH FINANSOWYCH

Przed przystgpieniem do importu nalezy upewnic sie, ze w zaktadce ,Informacje o SWD” ostatni

wiersz potwierdza poprawnos¢ uzupetnienia pliku. W przeciwnym wypadku nalezy przejrzec

pozostate zaktadki szablonu w celu znalezienia btednego wiersza/komérki.

Informacje o $wiadczeniodawcy WALIDACIA KOMUNIKAT
(0DDZIAL WOJEWODZK! - NUMER 01 - brak
Uzupetni€ zgodnie z zakladka "Oddziat NFZ"
KOD SWIADCZENIODAWCY NADAWANY PRZEZ NFZ 12345_1 o pole jest uzupeinione, rzeczywista poprawnoié kodu éwi i ¥ nie jest wali na
poziomie pliku excel
REGON 123612361 o pole jest uzupeknione, rzeczywista poprawnosé numeru regon nie jest walidowana na poziomie
pliku excel
KATEGORIA SZPITALA 1
dotyczy tylko szpita ok brak
uzupetnic zgodnie z zaktadka "Oddziat NFZ"
POZIOM W PSZ (SIECI SZPITALI) 1
dotyczy tylko szpita ok brak
uzupetnic zgodnie z zakladks "Oddziatl NFZ'
ROK, KTOREGO DOTYCZA DANE 2026 ok brak
MIESIAC, KTOREGO DOTYCZA DANE 9
R ok brak
(wyrazony liczbowo)
[Dane osoby zajmujacej sie projektem po stronie §wiadczeniodawcy (osoby do kontaktu):
Imig¢ i nazwisko Jan Test ok brak
[Adres mailowy testowy@szpital p ok brak
Numer telefonu 123 456 789 ok brak
Czy dane uzupelniono zgodnie z walidacjami pliku excel? |ok ok dane ione zgodnie z walidacjami pliku excel

Jezeli arkusz jest uzupetniony poprawnie, nalezy ponownie zalogowac sie do aplikacji appRKP, a

nastepnie:

4 Raport kadr
(+ e

Import danych osobowych
@ Import danych finansowych 1
Profil

Wyloguj

Wskazniki

Wskazniki

Panel zarzadczy

Numer zbidrki

Kod SWD/oddziat NFZ

‘f 9/2026

[ 12345__1/01 2 2 ﬂ

Dane osobowe

©)

Dane finansowe

o+, Pobierz szablon importu danych finansowych

Wybierz plik

Kliknij tutaj aby wybrac plik z danymi 3

Obstugiwane formaty: .xlsx, .ods

WYSLIJ DO WALIDACJI 1

1. Otworzyc zaktadke , Import danych finansowych”,
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2. Wybraé wtasciwy Kod SWD/oddziat NFZ,
3. Wybrac plik do wgrania poprzez okno dialogowe otwierane przyciskiem , Kliknij tutaj aby wybrac plik z
danymi” lub przez przeciggniecie pliku na aktywne pole przycisku,

4. Nacisna¢ przycisk ,, WYSLI) DO WALIDACII”.

Jezeli plik nie przeszedt walidacji danych zwigzanych z informacjg o podmiocie (REGON, kod SWD)
wyswietla sie komunikat o btedzie wraz z informacjami o rodzaju btedéw. Takie btedy wynikajg
najczesciej z tego, ze przy imporcie wybrano Kod SWD inny niz ten, dla ktérego wygenerowano
plik. Innym powodem moze by¢ zdjecie ochrony z arkusza i edytowanie zablokowanych pozycji w
zaktadce ,Informacje o SWD”. W tej sytuacji nalezy pobraé jeszcze raz pusty szablon danych

finansowych i przeklei¢ do niego dane z poprzedniego arkusza uzywajgc opcji ,,wklej specjalnie”.

Wynik walidacji danych finansowych

[ @ Arkusze wynagrodzen zawieraja btedy blokujace. J

Wykaz biedow blokujgcych (3):

Nieprawidtowa Oczekiwana
Lp. Arkusz Wiersz Kolumna Komunikat btedu P L, L.,
wartosc wartosc
] Informacje o % oddziat NFZ jest niezgodny z - o
SWD formularzem
2 mmaqe ° 3 kod SWD jest niezgodny z formularzem 123451 12345_1
3 g‘:\%maqe ° 4 REGON jest niezgodny z danymi firmy 123612366 123612361

Pobierz wykaz bigdow [ Zamknij J

W sytuacji, gdy dane identyfikacyjne podmiotu sg prawidtowe, komunikaty o btedach bedg dotyczyé

konkretnych wierszy/pdl zawierajgcych btgd. W ponizszym przyktadzie kwota wynagrodzenia brutto
w jednym z wierszy nie sumuje sie do sktadowych z kolumn 9-14. Nalezy wtedy otworzy¢ ponownie

szablon, znalei¢ btedne pola, poprawi¢ wartosci i wgrac¢ poprawiony szablon do aplikacji.

Wynik walidacji danych finansowych

[ © Arkusze wynagrodzen zawierajg biedy blokujace.

Wykaz bteddw blokujgeych (1):

. . Nieprawidtowa Oczekiwana
Lp. Arkusz Wiersz Kolumna Komunikat btedu P L. .
wartosé wartos¢
Tabe\aTUoP, dzieto, 6 podang wartos¢ w kolumnie nr 15 "razem wynagrodzenie" nie jest suma 126746 125746
zlecenie wartosci z kolumn nr 9-14

Pobierz wykaz btedow [ Zamknij ]

W obydwu przypadkach, wgrany szablon na liscie plikdw przyjmie status btedu, co jest oznaczone

czerwonym X.
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Lista plikow firmy uzytkownika

Okres Data Data
Nazwa pliku = A Kod $wiadczeniodawcy utworzenia walidacji Status
rozliczeniowy : 5
pliku pliku
. . . Walidacja: XX
SRK_1k_instrukcja_2z2_i9gnje8.xIsx 9/2026 12345__1 16-09-2026 25-09-2026

Import: X

Jezeli walidacja sie powiedzie, po jej zakoriczeniu moze pojawic sie ponizszy komunikat:

Wynik walidacji danych finansowych

( @ Walidacja zakoniczyta sig z ostrzezeniami. }

Uruchom import [ Anuluj ]

Informacja o ostrzezeniach oznacza, ze w przestanym arkuszu sg wiersze ze skrajnymi wartosciami,

dla ktérych walidacja swieci sie na z6tto. Na tym etapie przyjac nalezy, ze kazdy z tych wierszy

zostat zweryfikowany i uznany za prawidtowy. Po udanej walidacji mozna uruchomic import pliku.

Jezeli po poprawnej walidacji import nie zostanie uruchomiony bezposrednio z pozycji powyzszego
okna dialogowego, mozna go dokonaéd z pozycji listy plikdw firmy uzytkownika, gdzie znajduje sie

stosowny przycisk ,Uruchom import”

. . Walidacja:
SRK_1k_instrukcja_2z2 WMILSCV.xIsx 9/2026 12345__1 16-09-2026 25-09-2026 &' ﬁ
Import: )

Poprawny import danych skutkuje wyswietleniem raportu:

Wynik importu danych finansowych
[ @ Import danych wynagrodzeniowych zakonczony pomysélnie. J
Zakres danych Liczba rekordéw
Pracownicy 282
Rekordy UoP, dzieto i zlecenie 392
Rekordy podwykonawstwa 172
I Miejsca pracy OPK 299
Rekordy OPK. 76
Rachunki wynikéw 2
Procedury 0
tacznie dodanych rekordow 1223
tacznie pominigtych rekordow 0
( — )
B

oraz pojawieniem sie zielonego znacznika przy stowie Import.
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) . , Walidacja:
SRK_1k_instrukcja_2z2_WMILS5CV.xIsx 9/2026 12345__1 16-09-2026 25-09-2026 | " Potwierdz
mport:

Po kliknieciu przycisku , PotwierdZ” 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.

DODATKOWE UWAGI ODNOSNIE IMPORTU PLIKOW

Jezeli zdarzy sie sytuacja, ze plik danych osobowych bedzie wymagat edytowania danych, to

podmiana pliku jest mozliwa. Pojawi sie wtedy ponizszy komunikat:

Uwagal!

Dla wybranej konfiguracji plik zawierajgcy dane osobowe zostat juz zaimportowany.
Przestanie kolejnego pliku spowoduje hadpisanie wczesniej zaimportowanych danych!

[ |

UWAGA: Jezeli szablon danych finansowych zostat juz pobrany wczesniej, to

OBOWIAZKOWE jest ponowne jego pobranie i wgranie po aktualizacji danych. Plik danych
finansowych wygenerowany na podstawie nieaktualnego zestawienia danych osobowych

nie przejdzie weryfikacji w appRKP i nie pozwoli na import danych.

WSKAZNIKI

Kolejng funkcjonalnoscig jest mozliwos¢ wygenerowania przez $wiadczeniodawce raportu
z podstawowymi statystykami przygotowanymi na podstawie przekazanych przez niego danych.

Aby wygenerowac raport nalezy przej$é do sekcji ,, Wskazniki”.

{J Raport kaar
Wskazniki

Import danych osobowych
Ponizsze dane pochodzq bezposrednio z przekazanych przez Panstwa informacji w ramach wybranej zbiorki danych appRKP. AOTMIT nie panasi odpowiedzialnosci za ich poprawnosc - ewentualne niescistosci wynikaja z
Import danych finansawych preekazanych damych.
Prosze wybraé okres zbiorki oraz kod podmiotu leczniczego.
Profil
Okres zbiérki @ REGON Kod podmiotu leczniczego
Wyloguj

Wskaniki

W1 Wekazniki
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W gdérnym panelu mozna wybraé okres, za jaki zostaty przekazane dane oraz kod swojego podmiotu
leczniczego, a nastepnie wygenerowac raport. Raport mozna wygenerowac z kazdego okresu, za jaki

dany swiadczeniodawca przekazat dane, poczawszy od zbiérki danych za luty 2025.

UWAGA!: Kazdy uzytkownik moze wygenerowaé raport wytgcznie z danych, ktére sam
przekazat, nie ma mozliwosci ,podgladu” danych innego Swiadczeniodawcy lub danych

wgranych przez innego uzytkownika w ramach tego samego podmiotu.

KONTAKT

Wszelkie problemy z zalogowaniem sie do aplikacji bgdZz przestaniem pliku, jak rowniez pytania,

mozna kierowa¢ drogg mailowa na adres: appRKP@aotm.gov.pl lub telefonicznie pod numerami:

W kwestiach merytorycznych:
2210147 15

221014721

2210147 36

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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