Instrukcja rejestracji do sprawozdania PARPA G1

Dedykowang przegladarka do pracy w systemie jest DARMOWA przegladarka
MOZILLA FIREFOX, prosimy o korzystanie z tej przegladarki.

Elektroniczne sprawozdanie PARPA Gl jest czgscig Systemu Statystyki w Ochronie Zdrowia.
Oznacza to m.in., ze komunikaty oraz elementy systemu sga wspolne, nie mozna ich
zmodyfikowa¢ w zalezno$ci od rodzaju jednostki, ktéra wypetnia sprawozdanie. Dlatego
niektore komunikaty i elementy (opisane w dalszej cze$ci instrukcji), ktore nie dotycza gmin,
nalezy zignorowac¢. W razie pytan prosimy o kontakt mailowy (PARPAGI@parpa.pl ) lub
telefoniczny — 22 250 63 90.

Przed przystapieniem do rejestracji prosze przygotowaé numer REGON jednostki
organizacyjnej to jest urzedu miasta czy gminy, Numer ten zazwyczaj rozpoczyna si¢ od 3
zer i sktada si¢ z 9 cyfr.

Dostep do formularza rejestracji znajduje si¢ na stronie www.parpa.pl (baner na stronie
gtownej PARPA lub belka: Informacje dla gmin/PARPA G1) lub po wpisaniu adresu:
https://ssoz.ezdrowie.gov.pl/info.html. Po wejéciu na te stron¢ pojawi si¢ nastepujgcy
komunikat (Rysunek 1.)

Rysunek 1. Strona startowa Systemu
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Prosze Kklikna¢ przycisk KONTYNUUJ na dole komunikatu. Wowczas nastgpi
przekierowanie na strong logowania (Rysunek 2).

Kontakt: Krajowe Centrum Przeciwdziatania Uzaleznieniom
tel. 22 250 63 90, e-mail: PARPAG1@parpa.pl


https://ssoz.ezdrowie.gov.pl/info.html

Utworzenie indywidualnego konta uzytkownika rozpoczynamy wybierajac link [Zarejestruj]
znajdujacy sie na stronie logowania do systemu SSRMZ (Rysunek 2).
Rysunek 2 . Strona logowania do systemu SSRMZ.
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Podrecznik uzytkownika oraz instrukcja rejestracji

Pojawi si¢ formularz rejestracyjny (Rysunek 3) w ktorym w pierwszej kolejnosci nalezy
uzupetni¢ dane uzytkownika takie jak:

 Login — unikatowy identyfikator za pomocg ktorego uzytkownik bedzie si¢ logowat do
systemu oraz bgdzie w nim rozpoznawany, Zaleca sie, aby poczatek Loginu stanowila nazwa
gminy. W przypadku, gdy system zakomunikuje, ze dany login zostal juz wykorzystany,
sugeruje si¢ dodanie do nazwy gminy dowolnej cyfry.

* Hasto — hasto za pomoca ktorego uzytkownik bedzie logowat sie do systemu,
» Powtorz hasto — powtdrzenie hasta w celu wyeliminowania pomy#ki,

Zaleca si¢, aby w rubrykach ponizej wymienionych znalazly si¢ dane do osoby ktora
merytorycznie wypetnia sprawozdanie PARPA G1

* Imig — imi¢ uzytkownika, ,
 Nazwisko — nazwisko uzytkownika,
* E-mail — adres e-mail uzytkownika,
* Telefon — telefon uzytkownika.

Wszystkie powyzsze pola s wymagane i konieczne jest ich uzupehienie.

Kontakt: Krajowe Centrum Przeciwdziatania Uzaleznieniom
tel. 22 250 63 90, e-mail: PARPAG1@parpa.pl



Rysunek 3 — Strona rejestracyjna
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Fo pomyElnej rejestracii na podany adres email otmymasz formularz PDF do wydrukawania i preekazania adminaowi.
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UWAGA! Wazne jest prawidlowe podanie adresu e-mail uzytkownika, w DANYCH
PODSTAWOWYCH, gdyz na ten adres beda kierowane wszystkie powiadomienia.

Po prawidlowym wypetnieniu danych z czgsci DANE PODSTAWOWE konieczne jest
odpowiednie uzupetnienie cz¢sci DANE JEDNOSTKI. Po rozwinigciu rubryki TYP prosze
wybraé ""Gminy" (wazne ! : prosz¢ nie wybiera¢ typu ,,jednostka administracji rzadowej i
samorzadowej”). PO wybraniu Typu pojawia si¢ kolejne pola do uzupelnienia. Nalezy
wypetni¢ tylko pole REGON (prosze nie wpisywa¢ nr NIP jednostki). Po wpisaniu numeru
REGON urzgdu gminy aktywne stanie si¢ pole JEDNOSTKA i pojawi si¢ mozliwo$¢ wyboru
nazwy gminy. Wybor prawidtowej nazwy jednostki sprawi, ze system automatyczne uzupelni

dane teleadresowe gminy (Rysunek 4).

Kontakt: Krajowe Centrum Przeciwdziatania Uzaleznieniom

tel. 22 250 63 90, e-mail: PARPAG1@parpa.pl




Rysunek 4. Rejestracja [Pole: DANE JEDNOSTKI] - przyklad danych jednostki
uzupelnionych automatycznie.
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UWAGA! Nie mozna zmieni¢ wartosci pél wypelnionych automatycznie przez system
SSRMZ. Prosze sprawdzi¢ poprawno$¢ danych. Jezeli jakiekolwiek pola nie sa
uzupelnione lub sa nieaktualne nalezy zglosi¢c to do PARPA (e-mail:
PARPAGl@parpa.pl).

UWAGA! Pola ,,data rozpoczecia dziatalnosci" oraz ,, Uzytkownik posiada upowaznienie
tylko do sprawozdan finansowych (Ankieta - wynagrodzenia, MZ-03, MZ BFA, MZ BFA UW,

Kontakt: Krajowe Centrum Przeciwdziatania Uzaleznieniom
tel. 22 250 63 90, e-mail: PARPAG1@parpa.pl



Struktura zobowigzan, UW Struktura zobowigzan)” jak i1 ,,Konto z uprawnieniami do
wypetnienia tylko karty szpitalnej psychiatrycznej MZ/Szp-11B” nie dotycza rejestracji do
sprawozdan PARPA-G1, a w zwigzku z tym nie nalezy ich wypelniac.

Po uzupehlieniu wszystkich danych nalezy w ostathim polu nalezy wpisa¢ kod
z wyswietlonego obrazka (kody rejestracyjne rozrozniajg wielko$¢ liter) i wybraé przycisk
[Zarejestruj].

UWAGA! W przypadku wystapienia jakichkolwiek bledéw system nie przepusci nas
dalej. Wszystkie bledy zostang wyswietlone na gorze formularza rejestracyjnego. Aby
dokonczy¢ proces rejestracji nalezy je poprawic i ponownie wybraé [Zarejestruj].

Po pomys$lnym wystaniu formularza rejestracyjnego wyswietlony zostanie odpowiedni
komunikat (Rysunek 5) oraz zostanie wystana informacja na mail uzytkownika podany
w formularzu rejestracyjnym:

Rysunek 5. Komunikat 0 pomys$lnym wystaniu formularza rejestracyjnego.
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W celu dokonczenia procesu rejestracji konieczne jest pobranie dostepnego pod odnosnikiem
Whniosek rejestracyjny w formacie PDF wypelionego formularza rejestracyjnego,
wydrukowanie, podpisanie (przez uzytkownika), opieczetowanie oraz przestanic na adres
znajdujacy si¢ w lewym gérnym rogu dokumentu. Wszystkie formularze rejestracyjne musza
zosta¢ przestane do PARPA. Najszybsza metoda przekazania formularza rejestracyjnego jest
jego zeskanowanie i wystanie na adres: PARPAGI1@parpa.pl.

Kontakt: Krajowe Centrum Przeciwdziatania Uzaleznieniom
tel. 22 250 63 90, e-mail: PARPAG1@parpa.pl



UWAGA! Konto zostanie aktywowane dopiero w momencie kiedy PARPA otrzyma na
adres PARPAGI1@parpa.pl skan formularza rejestracyjnego i pozytywnie zweryfikuje
znajdujace si¢ w nim informacje (pomimo, ze w komunikacie na stronie rejestracyjnej jest
mowa o tym, ze wystanie faksem lub pocztg tradycyjng wydruku pdf jedynie przyspieszy
proces rejestracji). W momencie aktywowania badz odrzucenia konta odpowiednia
informacja zostanie wyslana na mail uzytkownika, ktory byl podany w formularzu
rejestracyjnym.

W przypadku niepobrania od razu formularza rejestracyjnego w postaci pliku PDF mozna go
pobra¢ pdzniej. W tym celu nalezy w oknie logowania do systemu wpisa¢ login i hasto jakie
byly podane w formularzu rejestracyjnym. Dopdki konto nie zostanie aktywowane bedzie
istniata mozliwo$¢ pobrania formularza rejestracyjnego (Rysunek 6).

Rysunek 6. Ponowne pobranie formularza rejestracyjnego w postaci pliku PDF.
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Zyczymy powodzenia !
Zespol ds. weryfikacji sprawozdan PARPA-G1

Tel. 22 250 63 90
E-mail PARPAG1@PARPA.PL

Kontakt: Krajowe Centrum Przeciwdziatania Uzaleznieniom
tel. 22 250 63 90, e-mail: PARPAG1@parpa.pl
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