Arkusz Informacji Technicznej:

ELEKTRONICZNY OBIEG DOKUMENTOW

1. DOKUMENTY

Dokumenty to zestaw modutéw majgcych na celu uporzadkowaé obieg korespondencji

przychodzacej, wychodzgcej i wewnetrznej oraz utatwié zarzgdzanie umowami i dokumentacjg

medyczng. Rejestrowanie pism w systemie pozwala fatwiej nimi zarzadza¢ oraz usprawnia prace nad

ich dalszg obstugg (dekretacjg, kontrolg termindw itp.)

System ma zapewnié: przejrzysto$¢ dziatan zwigzanych z obstugg pism, porzadek w dokumentacji i

szybkie wyszukiwanie, tatwe dekretowanie i delegowanie zadan, kontrole termindw i

odpowiedzialnosci za wykonanie wyznaczonych zadan, tatwe monitorowanie terminédw wygasniecia

umoéw, uporzgdkowany proces odblokowania dokumentacji medycznej.

1.1.

1.2.

OBIEG KORESPONDENCIJI (PRZYCHODZACA, WYCHODZACA, WEWNETRZNA)
oznaczanie dokumentdéw kodami kreskowymi usprawniajace wyszukiwanie dokumentéw
(dodruk kodéw na zwyktej drukarce)
dekretowanie dokumentu w systemie do wskazanej osoby (grupy osdb)
funkcja tgczenia pism przychodzgcych z pismami wychodzacymi (korelacja miedzy ksiega
wejscia i wyjscia)
integracja ze skanerem i dyskiem sieciowym — bezposredni odbiér plikéw ze skanera lub
serwera ftp
wyszukiwanie dokumentéw wedtug stéw zawartych w tresci dokumentu dzieki OCR
dokumentu (dla dokumentéw skanowanych) lub na podstawie ekstrakc;ji tresci dla
dokumentow elektronicznych (MS Office itp.)
funkcja szybkiego podgladu tresci dokumentu bez koniecznosci otwierania go w
dedykowanym do tego programie
tworzenie rejestrow dokumentdow elektronicznych z funkcjg wyszukiwaniai sortowania oraz
eksportu do PDF, XLS
eksport rejestréw do postaci listy zgodnej z wymogami Poczty Polskiej z podziatemna rodzaje
listéw i jednostki organizacyjne

CENTRALNY REJESTR UMOW | KONTRAHENTOW
zarzadzanie uprawnieniami dostepu do okreslonych umoéw
tatwe wyszukiwanie umoéw z uwzglednieniem wielu kryteriéw
funkcja szybkiego podgladu tresci dokumentu bez koniecznosci otwierania go w
dedykowanym do tego programie
alerty zwigzane z terminem wygasniecia umowy



e rejestr kontrahentdéw zintegrowany z programem finansowo-ksiegowym
e ufatwienie przeszukiwania i sortowania bazy kontrahentéw
e mozliwosé eksportu danych do plikdw PDF, XLS

1.3. WNIOSKI O ODBLOKOWANIE DOKUMENTACIJI MEDYCZNE)
e usprawnienie procesu sktadania wnioskéw o umozliwienie modyfikacji dokumentacji
medycznej, po opuszczeniu przez pacjenta szpitala, gdy wpisy w systemie HIS sg blokowane
e whnioskowanie o odblokowanie dokumentacji medycznej dotycza: edycji historii choroby,
danych radiologicznych oraz listy podanych lekéw

2. FINANSE

Finanse to grupa modutdw usprawniajgcych proces obiegu faktur oraz wspierajacych codzienng
koordynacje i kontrole wykonania planu budzetowego. System usprawnia caty proces obiegu faktur:
od momentu rejestrowania faktury, przez kolejne szczeble opisywania i akceptacji, po eksport danych
do programu finansowo-ksiegowego z precyzyjnym okresleniem kategorii kosztowych. Zarzgdzanie
umowami pozwala na biezgco $ledzi¢ stopien ich realizacji.

System ma zapewnié: przyspieszenie opisywania faktur obejmujgcych koszty wielu oddziatéw
struktury organizacyjnej, wyeliminowanie opdznien i btedéw, zwigzanych np. z zagubieniem
dokumentu, natychmiastowy dostep do informacji o biezgcym wykorzystaniu budzetu - informacje
udostepniane na biezgco, a nie dopiero gdy faktura zostanie zaksiegowana i miesigc ,,zamkniety”, w
przypadku, gdy w organizacji nie ma petnego budzetowania, mechanizmy modutu mozna
wykorzystaé jako kontrole ,koszykéw kosztowych” rozdzielonych po poszczegdlnych oddziatach.

2.1. REJESTR 1 OBIEG FAKTUR
e petna automatyzacja obiegu i akceptacji faktur w szpitalu
e mozliwosé tagczenia faktur zzamowieniami i umowami
e zatwierdzanie faktur do optacenia
e mozliwosé szczegdtowej analizy faktur i kontroli wydatkow, dzieki rozbudowanym funkcjom
raportowania

2.2. MONITOROWANIE WYKORZYSTANIA BUDZETOW
e wigzanie zamodwien i faktur z pozycjami budzetu
e mozliwy dodatkowy podziat na budzety okresowych projektéw, oddziatow itp.
e wspodtdzielenie planu budzetowego i jednoczesny dostep wielu uzytkownikow
e wersjonowanie budzetow
e znaczniki wykorzystania budzetu dostepne przy kazdej czynnosci zwigzanej z akceptacja
wydatkéw



3. ZAMOWIENIA

Zamoéwienia to grupa modutéw usprawniajgcych proces realizacji zaméwien realizowanych przez
szpital - od momentu zgtoszenia zapotrzebowania, przez jego akceptacje, realizacje, az po mozliwosé
okresowej analizy zamowien. System usprawnia zarzgdzanie umowami ramowymi i $ledzenie na
biezgco stopnia ich realizacji. Wszystkie informacje zwigzane z realizowaniem warunkéw kontraktu —
sktadanie zaméwien, akceptacja zakupdw — sg powigzane z informacjami, dotyczacymi konkretnej
umowy.

System ma zapewnia¢: utatwienie procesu sktadania i akceptacji zamowien (szablony zamoéwien,
jednoczesne akceptowanie wielu zamodwien na rézne produkty oraz faczenie wielu zamowien na te
same produkty w jedno zbiorcze), mozliwos¢ opiniowania zaméwienia przez wiele oséb
rownoczesnie, aby szybciej uzyskac ostateczng akceptacje zamdwienia, fatwe monitorowanie limitéw
ilosciowych i kwotowych, jakie obejmuje umowa w danym okresie, jesli zamdwienie jest tworzone na
podstawie umowy, to niektére dane sg uzupetnione automatycznie (np. dostawca, termin ptatnosci),
wyeliminowanie mozliwosci omytkowego przekroczenia dostepnych limitéw umowy — system pilnuje
i przypomina o limitach.

3.1. ZARZADZANIE ZAMOWIENIAMI

e intuicyjny formularz zgtaszania zapotrzebowania. Mozliwos¢ korzystania z szablondéw

e szczegbly wprowadzane sg w pozycjach zamdwienia — zawierajg opis, cene jednostkowgq oraz
parametry klasyfikujgce koszt, takie jak np. miejsce powstawania kosztéow (MPK), projekt,
rodzaj kosztu itp. — okreslajacych konta ksiegowe i linie budzetowg

e szybki dostep do danych historycznych w formie graficznej i tekstowej (Kontekstowy Business
Intelligence), aby np. podwaja¢ wczesniej zamdwione ilosci

e mozliwos¢ integracji z systemem magazynowym — mozliwos¢ sprawdzenia dostepnosci
towaru jeszcze przed ztozeniem zamdwienia

3.2. KONTROLA REALIZACJI UMOW
e W teczce umowy zawarte sg wszystkie informacje na temat umowy, rodzaju asortymentu
oraz lista produktéw - z wykorzystaniem stownikéw produktdw, cennikéw,
zakontraktowanych ilosci
e system przypomina o zblizajgcym sie koficu umowy lub wyczerpaniu sie asortymentu
e na podstawie umowy mogg byc¢ sktadane zamdwienia, ktére poprzez wprowadzane pozycje
pomniejszajg dostepne limity iloSciowe umowy

3.3. WNIOSKI O WYDANIE TOWARU Z MAGAZYNU
e usprawnienie procesu rozchodu wewnetrznego, import danych z programu finansowo-
ksiegowego i generowanie dokumentéw RW



e mozliwos$é wnioskowania o wydanie towaru z wielu magazynéw
e tatwa kontrola statusu zamowienia (potwierdzone/ zrealizowane/ odrzucone)

4. ZARZADZANIE SRODKAMI TRWALYMI

Zarzadzanie Srodkami Trwatymi to grupa modutéw usprawniajaca zarzadzanie budynkami i
urzadzeniami wykorzystywanymi w szpitalu. W rejestrach srodkéw trwatych mozna szybko odnaleié¢
informacje na temat: budynkow, infrastruktury technicznej, danych technicznych sprzetu, daty
ostatniego przegladu, daty zakupu, osoby odpowiedzialnej za uzytkowanie tego sprzetu itp. Bardziej
zaawansowane funkcje w systemie pozwalajg na rejestrowanie kosztéw zwigzanych z
utrzymywaniem danego urzadzenia. System usprawnia zarzagdzanie umowami serwisowymi i wspiera
obstuge zgtoszen serwisowych. Uzytkownik zgtaszajgcy btad, usterke lub awarie ma do wypetnienia
prosty formularz zgtoszeniowy. System dba, zeby zgtoszenie trafito do odpowiedniego
pracownika/grupy pracownikow. Obstugujacy zgtoszenie ustala dla zgtoszenia priorytet oraz
odpowiednie stany realizacji.

System ma zapewniac: centralne miejsce zbierajgce wszystkie dane nt. budynkow, infrastruktury
technicznej, urzadzen, aparatury medycznej itp.) — specyfikacje, informacje o dostawcy i firmach
serwisujacych, dane kosztowe, wiedza o ilosci i lokalizacji urzadzen, analiza catkowitych kosztéw
posiadania (zakup, instalacja, utrzymywanie, naprawy itp.) , automatyczne kierowanie zgtoszen do
osbb/dziatéw odpowiedzialnych za dany typ urzadzenia/zgtoszenia, wiedza na temat etapu realizacji
zgtoszenia, mozliwos¢ stworzenia bazy wiedzy obstugi zgtoszen.

4.1. REJESTR SRODKOW TRWALYCH (BUDYNKI, INFRASTRUKTURA TECHNICZNA,
URZADZENIA, APARATURA MEDYCZNA)
e zorganizowanie urzadzen wedtug wielu kategorii
e mozliwosé przegladania historycznych czynnosci zwigzanych z eksploatacjg urzadzenia
e opcja podpinania wszystkich dokumentéw zwigzanych z urzadzeniem
e rejestrowanie urzadzen w systemie poprzez dostosowany formularz,
e mozliwosé wyszukiwania wzgledem réznych kryteriéw
e monitorowanie kosztéw zwigzanych z utrzymaniem danego urzadzenia

4.2. REJESTR UMOW SERWISOWYCH

e rejestrowanie umow serwisowych z uwzglednieniem kluczowych parametréw: firma
serwisujgca, warunki cenowe przegladdéw serwisowych i SLA

e zebranie wszystkich zgtoszen serwisowych obstugiwanych przez dang umowe w jednym
miejscu

e kontrola realizacji ustalonych pomiedzy stronami parametrow swiadczonych ustug (SLA)

e mozliwosé ustawienia powiadomien o zblizajgcych sie przegladach serwisowych lub
odnawianiu certyfikacji



4.3. ZARZADZANIE ZGtOSZENIAMI SERWISOWYMI
e dostosowany, prosty formularz zgtoszeniowy
e funkcja automatycznego przekazywania zgtoszenia do odpowiedniego uzytkownika
wzgledem wybranych kryteriéw
e zarzadzanie priorytetami zgtoszen i terminami ich wykonania
e przejrzysta Sciezka obstugi zgtoszenia poprzez zmiane standw
e mozliwosé konsultowania zgtoszen, dodawania zatgcznikéw i notatek
e raporty wg roznych parametréw dotyczacych zgtoszen
e kontrola kosztéw napraw

5. KADRY

Kadry to grupa modutéw usprawniajgcych procesy kadrowe zachodzace w szpitalu - obieg wnioskow
urlopowych, proces zgtaszania nieobecnosci oraz obieg delegacji. System wspiera rowniez
komunikacje wewnetrzng dzieki Tablicy ogtoszen, wsparciu obiegu zarzadzen i organizacji spotkan.
System prowadzi uzytkownikdéw przez caty proces obiegu wniosku urlopowego, od momentu
zgtoszenia wniosku po oznaczenie w koricowym etapie jego zarejestrowania. Archiwum umow
kadrowych zapewnia uporzadkowanie umdw z pracownikami w jednym miejscu. Tablica ogtoszen
jest elementem systemu wspomagajgcym dziatalnos$é administracyjng oraz organizacyjna szpitala.
System umozliwia réwniez rejestrowanie oficjalnych zarzadzen i organizowanie formalnych spotkan
oraz narad.

System ma zapewniac: dostep do wnioskéw urlopowych i zgtaszania nieobecnosci dla wszystkich
pracownikdéw szpitala, integracje z programem kadrowym, skrdcenie czasu sktadania wnioskéw
urlopowych i o delegacje, dostep do informacji na temat statusu delegacji, ztozonych wnioskéw o
zaliczki i rozliczenia delegaciji, szybki dostep do umoéw przez zaawansowane funkcje wyszukiwania po
réznych kryteriach, alerty zwigzane z terminami wygasniecia umoéw, tatwy dostep do informacji
istotnych dla biezgcego funkcjonowania szpitala, usprawnienie sposobu komunikacji miedzy
pracownikami, przejrzystos¢ dziatan zwigzanych z publikacja oficjalnych zarzadzen szpitala,
przyspieszenie procesu umawiania spotkan.

5.1. OBIEG WNIOSKOW URLOPOWYCH
e odzwierciedlenie w systemie sciezki obiegu wniosku urlopowego, z uwzglednieniem etapow
akceptacji i oséb odpowiedzialnych
e dostep do biezacej informacji o ilosci dni urlopu pozostatych do wykorzystania (integracja z
programem kadrowym)
e funkcja tworzenie planéw urlopowych i mozliwos¢ wyznaczania zastepstw

5.2. ROZLICZANIE DELEGACII | ZALICZEK



e odzwierciedlenie w systemie Sciezki obiegu delegacji, z uwzglednieniem etapéw akceptacji i
0s6b odpowiedzialnych

e po odbytej delegacji pracownik moze jg rozliczy¢ w systemie oraz zatgczy¢ dokumenty
potwierdzajgce poniesione koszty

5.3. ARCHIWUM UMOW KADROWYCH
e formularze dostosowane do specyfiki réznych typdw umoéw kadrowych
e dotaczanie zatgcznikdw (np. skany umowy i inne dokumenty kadrowe)
e zarzadzanie uprawnieniami dostepu do umow

5.4. TABLICA OGLOSZEN
e otrzymywanie ogtoszen indywidualnie dostosowanych dla kazdego uzytkownika (w zaleznosci
od przynaleznosci do jednostki organizacyjnej szpitala i zajmowanego stanowiska)
e definiowanie ogtoszen jako tych, ktére wymagajg potwierdzenia przez uzytkownikéw lub nie
muszg by¢ potwierdzone
e okreslanie okresu publikacji ogtoszen

5.5. OBIEG ZARZADZEN
e dekretowanie zarzgdzenia w systemie do wskazanej osoby/grupy osdb/dziatéw
e mozliwos¢ ustalania termindw na zapoznanie sie z ich trescig
e potwierdzanie zapoznania sie z trescig zarzadzenia przez pracownika

5.6. REJESTRACIJA CZASU PRACY
e pobieranie wejs¢ i wyjs¢ z rejestratoréw czasu pracy
e mozliwo$¢ wypetniania list obecnosci
e korelowanie danych wej/wyj. z RCP na listy obecnosci
e wydruki gotowych list obecnosci

5.7. BADANIA PRACOWNICZE
e pobieranie informacji na temat badan okresowych z systeméw zewnetrznych
e umozliwienie skierowania pracownika na badania okresowe poprzez zastosowanie obiegu
zlecenia badania
e archiwizacja badan pracownika wraz z alertami na temat terminu kolejnego badania

5.8. ORGANIZACJA/UMAWIANIE SPOTKAN



e wsparcie procesu umawiania spotkan: okreslenie daty, miejsca spotkania, zaproszonych
0s6b, tematu rozméw itd.
e dekretowanie informacji o spotkaniu w systemie do wskazanej osoby (grupy oséb)



