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1. Wybór odpowiedniego kontekstu 
 

Na platformę e-Sanepid użytkownik zostaje zalogowany jako Obywatel. Po pierwszym złożeniu wniosku, w sytuacji gdy wcześniej 

użytkownik nie miał dodanych żadnych podmiotów, zostaje również dodany nowy podmiot do CEP (Centralna Ewidencja 

Podmiotów), właścicielem którego jest zalogowany użytkownik. Użytkownik staje się również administratorem konta podmiotu i 

może dodawać innych użytkowników. 

Dla zmiany kontekstu z Obywatela na kontekst podmiotu, po prawej stronie klikamy w przycisk OBYWATEL (IMIĘ I NAZWISKO).  

 

 

 

Na platformie e-Sanepid użytkownik może złożyć sprawozdanie/raport na dwa sposoby: 

• z kontekstu Obywatela – wraz z dodaniem placówki do CEP 

• z kontekstu Podmiotu – wcześniej założonego przez zalogowanego obywatela 

 

!UWAGA! Sprawozdania/raporty składane są do wskazanych jednostek PSSE. Złożenie sprawozdania/raportu należy wykonywać 

tylko z kontekstu Podmiotu. (Chyba że celowo ma zostać utworzony nowy podmiot) 
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Kliknięcie w przycisk OBYWATEL (IMIĘ I NAZWISKO) powoduję otwarcie listy dostępnych dla użytkownika podmiotów do wyboru.  
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Klikając w przycisk ZMIANA KONTEKSTU PODMIOTU, otwiera się lista dostępnych podmiotów z której użytkownik ma możliwość 

wyboru potrzebnego podmiotu. 

 
Kliknięcie w NAZWĘ PLACÓWKI powoduje wybór tej placówki oraz zmiana kontekstu podmiotu z Obywatela na kontekst 

Podmiotu. 
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Przy nazwie podmiotu w nawiasie zawsze wyświetla się imię i nazwisko użytkownika. 

Także z listy pomiotów użytkownik może przejść na formularz dla edycji informacji o podmiocie. Kliknięcie w nazwę 

PODMIOTU/OBYWATEL w zależności od kontekstu skutkuje otwarciem listy dostępnych podmiotów. 
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Wybór potrzebnego profilu 

podmiotu i kliknięcie w przycisk dla wyboru podmiotu przekieruje użytkownika na formularz do edycji informacji o podmiocie. 
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2. Wypełnienie danych 

 
Po przejściu na kontekst odpowiedniego podmiotu, możemy przystąpić do składania zgłoszenia sprawozdania, klikając przycisk 
ZAŁATW ONLINE. 
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Wyświelony zostaje formularz składania sprawozdania  z sekcjami: 

1. Dane podstawowe – sekcja uzupełniona automatycznie na podstawie wybranego wcześniej kontekstu podmiotu. 

 

 

2. Dane sprawozdającego/Adresat/Okres sprawozdawczy/Uwagi 
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1. Imię sprawozdającego*                           

2. Nazwisko sprawozdającego* 
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3. Nr telefonu sprawozdającego*           

4. Adres E-mail sprawodzającego* 

5. Jednostka PIS* 

6. Rok sprawozdawczy* 

7. Kwartał roku sprawozdawczego* 

8. Uwagi 
 

Po wypełnieniu wszystkich obowiązkowych pól (oznaczonych *) można przejść do wprowadzania wykorzystanych szczepionek. 

W sekcji Sprawozdania z ilości wykorzystanych szczepionek należy użyć przycisku „Dodaj”. 
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3. Sprawozdania z ilości wykorzystanych szczepionek 

 

Po użyciu przycisku „Dodaj” pojawi się okno modalne, które umożliwi wprowadzenie danych. 

Dostępne pola: 

• Nazwa Szczepionki* 

• Jednostka miary zużycia* 

• Ilość zużytej szczepionki* 

• Liczba podanych dawek* 

• Inne uwagi 
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Po wypełnieniu danych należy je zapisać (lub odrzucić „anuluj”) za pomocą przycisku ZAPISZ. Na liście pojawi się wprowadzona 
pozycja. 

 

Za pomocą przycisku „Akcje” jest możliwość usunięcia lub edycji wprowadzonej szczepionki. 

 

 

Po wypełnieniu wszystkich sekcji, użytkownik przesyła do jednoski PIS formularz za pomocą przycisku Wyślij na dole strony (aby 
przycisk zrobił się aktywny, użytkownik musi zaakceptować oświadczenie). 
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Użytkownik zostaje przeniesiony do zakładki LISTA ZGŁOSZEŃ. Na Liście wyświetlony będzię przsłany przez nas formularz w 
statusie.  

 

4. Wersja robocza 
Sprawozdanie może również zostać zapisane w wersji roboczej, aby to zrobić należy użyć przycisku ZAPISZ WERSJE ROBOCZĄ 
podczas składania sprawozdania 
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a. Wersja robocza – edycja  
Zapisana przez użytkownika wersja robocza trafia na Liste zgłoszeń, aby do niej przejść należy z panelu bocznego wybrać MOJE 
SPRAWY→ ZGŁOSZENIA. 

Użytkownik znajdujący się na liście zgłoszeń może przejść na widok edycji wersji roboczej sprawozdania o przypadkach 
niewykonania obowiązkowych szczepień ochronnych. Użytkownik klika przycisk AKCJE→PRZEGLĄDAJ z prawej strony wiersza 
sprawozdania, który chce edytować.  
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Zostaje przeniesiony na widok podglądu wersji roboczej. W celu uzupełnienia danych kilka przycisk Akcje w górnym prawym 
rogu strony i wybiera opcje Edytuj. 
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Użytkownik ma możliwość edycji sekcji: 

• Dane sprawozdającego, 
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• Adresat, 

• Sprawozdania z ilości wykorzystanych szczepionek 

• Uwagi, 

 

b. Wersja robocza – edycja - Kopiowanie danych z poprzedniego okresu sprawozdawczego 
 

Użytkownik będąc na widoku edycji wersji roboczej, ma możliwość uzupełnienia tabeli Sprawozdanie z przeprowadzonych 
obowiązkowych szczepień ochronnych danymi ze sprawozdania złożonego w poprzednim okresie sprawozdawczym przez dany 
podmiot. Aby skopiować dane należy użyć przycisku AKCJE→ SKOPIUJ DANE Z POPRZEDNIEGO OKRESU SPRAWOZDAWCZEGO. 
Następnie wyświetlone zostaje okno z wyborem metody kopiowania. Dane można dopisać do bieżącej zawartości lub zastąpić 
nimi bieżącą zawartość. Użytkownik po zapoznaniu się z komunikatem, klika przycisk Potwierdź. Jeśli aplikacja odnalazła 
sprawozdanie z poprzedniego okresu w statusie złożony, dla konta podmiotu w ramach którego, użytkownik składa aktualne 
sprawozdanie. Lista Sprawozdania z ilości wykorzystanych szczepionek zostanie automatycznie zaktualizowana o skopiowane 
dane. 

!UWAGA! Akcja kopiowania jest dostępna tylko z kontekstu podmiotu. 
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W przypadku, kiedy aplikacja nie odnajdzie sprawozdania złożonego za poprzedni okres, z którego można skopiować dane, 
zostanie wyświetlony komunikat „Zasób nie został znaleziony” -  Oznacza to, że w kontekście podmiotu dla którego składany jest 
sprawozdanie nie ma dokumentu z poprzedniego kwartału 
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c. Wersja robocza – edycja – Dodawania ręczne wykorzystanych szczepionek 

 

 

Będąc na widoku wersji roboczej – edycja, jeśli dane nie zostały skopiowane z poprzedniego sprawozdania, istnieje opcja 
ręcznego dodania przypadków niewykonania obowiązkowych szczepień, za pomocą przycisku Dodaj pod ww. sekcją. 
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d. Wersja robocza – edycja – Złożenie sprawozdania 
Po uzupełnieniu wszystkich wymaganych danych, Użytkownik może złożyć uzupełnione sprawozdanie. Kroki jakie musi wykonać 
to zaznaczenie oświadczenia na dole strony, następnie użycie przycisku Wyślij. 

 

 

 

 

 

5. Złożenie Korekty 
Złożenie korekty do Sprawozdanie z przeprowadzonych obowiązkowych szczepień ochronnych jest możliwe z podglądu 
sprawozdania złożonego. Wszystkie robocze oraz złożone raporty dla danego podmiotu są dostępne: MOJE SPRAWY 
→ZGŁOSZENIA. Aby przejść na podgląd użytkownik klika przycisk AKCJE→PRZEGLĄDAJ z prawej strony złożonego sprawozdania. 
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Następnie na górze formularza kilka przycisk Akcje -> Złóż korektę. 
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Formularz przechodzi w tryb edycji, użytkownik ponownie może wprowadzić zmiany w: 

• Dane sprawozdającego 

• Adresat 

• Sprawozdania z ilości wykorzystanych szczepionek  

• Uwagi 
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Po zmianie danych, w celu wysłania korekty użytkownik klika Wyślij. Korekta zostaje złożona, następnie wyświetlany jest 
komunikat „Zgłoszenie zostało przyjęte do realizacji. Po poprawnym przetworzeniu zgłoszenia przez system zostanie ono 
wyświetlone na liście zgłoszeń podmiotu (wymagana zmiana kontekstu użytkownika na kontekst podmiotu).” 

 

 


