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	ФИО
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	ФСС
	Фонд социального страхования Российской Федерации

	ЭЛН
	Электронный листок нетрудоспособности


1 Введение
Модуль учета листков нетрудоспособности предназначен для автоматизированной выписки листов нетрудоспособности, ведения журнала учета выданных и пустых бланков листов нетрудоспособности.

Данный модуль позволяет выполнять следующие действия:

· регистрировать бланки ЛН;

· вести учет потерянных, похищенных и испорченных бланков ЛН;

· добавлять, изменять, продлевать ЛН;

· выдавать продолжения ЛН;

· выдавать листки нетрудоспособности по совместительству;

· закрывать листки нетрудоспособности;

· выдавать дубликаты ЛН;

· вносить в Систему ЛН других ЛПУ как по основному месту работы, так и по совместительству, продлевать их, выдавать продолжения и закрывать;

· производить корректировку полей непосредственно перед печатью ЛН;

· выводить на печать данные листка нетрудоспособности;

· формировать отчет по форме 036/у;

· формировать статистический отчёт по форме № 16-ВН.

Перед началом работы с модулем «Учет листков нетрудоспособности» ознакомьтесь с руководством пользователя «Основы работы с Системой», где описаны общие принципы работы с интерфейсами. Также выполните настройки Системы в соответствии с руководством администратора «Настройка системы» (настройка пользователей, настройка ролей пользователям, настройка меню и доступа). Также выполните настройки, описанные в руководстве администратора «Настройка модуля Учет листков нетрудоспособности».

2 Описание бизнес-процесса

Для лучшего представления процесса работы с бланками ЛН в ЛПУ ознакомьтесь со схемой представленной ниже (Рисунок 1).
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Рисунок 1 – Процесс работы с бланками ЛН в ЛПУ
Пустые бланки ЛН поступают в ЛПУ из Фонда социального страхования Российской Федерации на основании отчетов-заявок на получение бланков и должны храниться и учитываться в МО как документы строгой отчетности.

Лицо, ответственное за получение, хранение, выдачу бланков листков нетрудоспособности (далее – ответственное лицо), назначается приказом.

Ответственное лицо принимает пустые бланки ЛН, отмечает это в Системе и передает данные бланки в журналы ЛН, к которым прикреплены пользователи, осуществляющие выдачу бланков. К одному журналу выдачи ЛН могут быть привязаны несколько пользователей (соответственно только они могут выдавать бланки из этого журнала).

Пользователи (врач или ответственное лицо, осуществляющее выдачу бланков) выдают пациентам листки нетрудоспособности, продлевают бланки ЛН, ведут учет выданных, испорченных, утерянных бланков, осуществляют выдачу дубликатов и бланков ЛН по совместительству. Процесс работы с бланками ЛН может быть реализован в двух вариантах:

Первый вариант:

· врач на приеме в поликлинике или при проведении осмотра в стационаре оформляет пациенту листок нетрудоспособности, т.е. вносит в Системе ЛН, не указывая при этом номера и не выдавая бланк на руки;

· пациент направляется к лицу, ответственному за выдачу бланков;

· ответственное лицо в Системе присваивает ЛН номер бланка и выполняет печать листка.

Второй вариант:

· врач на приеме в поликлинике или при проведении осмотра в стационаре оформляет и выдает пациенту листок нетрудоспособности, т.е. заполняет в Системе бланк листка, присваивает ЛН номер и выдает бланк на руки пациенту.

По итогам работы с бланками ЛН пользователи и ответственное лицо формируют отчетные документы для предоставления проверяющим органам, комиссиям.
3 Прием и передача бланков ЛН в журнал

Для начала работы с бланками листков нетрудоспособности примите бланки в журналы ЛН. Для этого выберите раздел главного меню «Учет/ Листки нетрудоспособности/ Работа с бланками». Откроется окно «Журнал сотрудника» (Рисунок 2).
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Рисунок 2 – Окно «Журнал сотрудника»
Открывшееся окно содержит таблицу «Журналы сотрудника» и панель поиска [image: image3.png]


. В таблице отображаются все журналы, к которым привязан текущий пользователь с диапазоном принятых бланков, их количеством и количеством незаполненных бланков в рамках диапазона.
3.1 Прием новых бланков

Чтобы принять новые бланки, нажмите на кнопку «Принять бланки» в верхнем левом углу вкладки. Откроется окно «Прием новых бланков» (Рисунок 3).
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Рисунок 3 – Окно «Прием новых бланков»
В полях «Номер с» и «по» введите диапазон номеров, начиная с которого и по который будут приняты бланки, и нажмите на кнопку «Принять».

Бланки автоматически попадут в журнал с типом «Главный». Из главного журнала вы можете производить передачу бланков в другие журналы.

3.2 Передача бланков из журнала в журнал

Для передачи бланков из журнала в журнал найдите запись в таблице «Журналы сотрудника» с номерами принятых бланков.

Для поиска записи воспользуйтесь панелью «Поиск». Чтобы раскрыть параметры поиска, нажмите на кнопку [image: image5.png]


. В верхней части окна появятся параметры поиска записей в журнале (Рисунок 4).
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Рисунок 4 – Окно «Журнал сотрудника»
В открывшемся окне заполните следующие поля:

· «Номер с» – введите номер ЛН, с которого необходимо начинать формировать выборку ЛН;

· «Номер по» – введите номер ЛН, по который необходимо ограничить формирование выборки ЛН;

· «Журнал» – выберите тип журнала из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image7.png]


.

Вам не обязательно заполнять все поля поиска, достаточно указать начальный или конечный номер бланков. Для отбора всех записей одного журнала выберите в поле «Журнал» из списка тип журнала (не указывая номера бланков). После заполнения нажмите на кнопку «Поиск».

В таблице «Журналы сотрудника» будут выбраны записи, соответствующие условиям поиска. Далее выделите запись журнала и в контекстном меню выберите пункт «Передать». Откроется окно «Передача бланков» (Рисунок 5).
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Рисунок 5 Окно – «Передача бланков»
В данном окне заполните следующие поля:

· «Номер с», «Номер по» – введите начальный и конечный номер передаваемых бланков;

· «Журнал» – выберите журнал, в который будут переданы бланки из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image9.png]


;
· «Сотрудник» – выберите сотрудника, которому будут переданы бланки. Для заполнения этого поля нажмите на кнопку [image: image10.png]


. Откроется окно «Сотрудники с листками нетрудоспособности». В данном окне отметьте нужное значение и нажмите кнопку «ОК» или выберите значение двойным нажатием левой кнопки мыши.
При открытии окна по умолчанию указан весь диапазон номеров выбранной записи. Если необходимо передать часть бланков, то в полях «Номер с» и «Номера по» укажите диапазон передаваемых бланков, затем выберите журнал, в который будут передаваться бланки.

После заполнения данных в окне «Передача бланков» нажмите на кнопку «Передать». Бланки с номерами выбранного диапазона станут доступны для работы в выбранном журнале.
Для отмены передачи или редактирования бланков отмените или отредактируйте с помощью соответствующих пунктов контекстного меню таблицы «Журналы сотрудника».
Чтобы отменить передачу бланков, в контекстном меню выберите пункт «Отменить передачу». Откроется окно «Отмена передачи бланков» (Рисунок 6).
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Рисунок 6 – Окно «Отмена передачи бланков»
В открывшемся окне заполните следующие поля:

· «Номера с», «Номера по» – введите диапазон номеров бланков;

· «Дата» – укажите дату отмены передачи бланков с помощью календаря [image: image12.png]


 или вручную;
· «Время» – введите время отмены передачи бланков.

После заполнения полей нажмите на кнопку «ОК».

3.3 Редактирование диапазона номеров ЛН

Для изменения бланков ЛН выберите пункт контекстного меню «Редактировать» в таблице «Журналы сотрудника». Откроется окно «Редактирование диапазона номеров листков нетрудоспособности» (Рисунок 7).
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Рисунок 7 – Окно «Редактирование диапазона номеров листков нетрудоспособности»
В открывшемся окне отображается статус каждого бланка ЛН, даты установки этих статусов, ФИО врача, выдавшего ЛН и ФИО пациента, которому выдан ЛН.

В окне «Редактирование диапазона номеров листков нетрудоспособности» вызовите контекстное меню и выберите пункт «Изменить статус», отроется окно изменения статуса ЛН (Рисунок 8).
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Рисунок 8 – Окно изменения статуса ЛН
Примечание – Изменение статуса на бланке со статусом «Выдан» невозможно. Статус не может быть изменен для заполненных бланков.
В окне заполните поля:

· «Дата потери» – укажите дату потери бланка ЛН с помощью календаря [image: image15.png]


 или вручную;
· «Статус» – выберите статус бланка из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image16.png]


.

После заполнения полей нажмите на кнопку «Изменить».

Удалять можно только бланки со статусом «Выдан» (выданы врачам или пользователям, выдающим ЛН) и только те бланки, которые не выданы пациенту (колонка «ФИО пациента» пуста). Для этого в окне «Редактирование диапазона номеров больничных листов» воспользуйтесь пунктом контекстного меню «Удалить». После этого откроется информационное сообщение «Были удалены бланки: №» означающее, что бланк удален.

4 Журнал передачи листков нетрудоспособности пользователям

Данный раздел предназначен для мониторинга движения листков нетрудоспособности между пользователями и позволяет просматривать номера и количество переданных бланков в журналах, а также количество незаполненных бланков для каждого журнала. Чтобы перейти к работе с разделом, выберите пункт меню «Учет/ Листки нетрудоспособности/ Журнал передачи ЛН пользователям». Откроется окно «Журнал передачи листков нетрудоспособности» (Рисунок 9).
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Рисунок 9 – Окно «Журнал передачи листков нетрудоспособности»
Окно состоит из фильтра и таблицы «Журнал передачи листков нетрудоспособности». Чтобы найти записи о переданных бланках в журнале, нажмите кнопку [image: image18.png]


 фильтра. Раскроется панель (Рисунок 10).
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Рисунок 10 – Отображение записей о переданных бланках
Поля фильтра:

· «Номер с», «Номер по» – введите начальный и конечный номер бланков;

· «От» – выберите сотрудника, который передал ЛН. Для заполнения поля нажмите на кнопку [image: image20.png]


. Откроется окно «Персонал», в котором отметьте «флажком» нужное значение и нажмите кнопку «ОК» или можно выбрать значение двойным нажатием левой кнопки мыши;

· «Кому» – выберите сотрудника, которому были переданы ЛН. Для заполнения поля нажмите на кнопку [image: image21.png]


. В окне «Персонал», отметьте «флажком» нужное значение и нажмите кнопку «ОК» или двойным нажатием левой кнопки мыши;

· «Дата операции с», «По» – введите начальную и конечную дату выполнения операции передачи бланков ЛН с помощью календаря [image: image22.png]


 или вручную;
· «Журнал» – выберите журнал, в который были переданы бланки из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image23.png]


.
Для поиска «Журнал передачи листков нетрудоспособности» не обязательно заполнять все поля фильтра. Можно задать поиск только по одному из параметров. После заполнения полей нажмите на кнопку «Поиск».

Выбранные записи журналов редактируются или отменяются с помощью соответствующих пунктов контекстного меню.

После передачи бланков в окне «Передача бланков» (см. п. 3.2) бланки с номерами выбранного диапазона станут доступны для работы.

Для отмены передачи бланков выберите пункт контекстного меню «Отменить передачу» или при необходимости измените бланк с помощью пункта контекстного меню «Редактировать». Работа с данными пунктами контекстного меню подробно описана в п. 3.2.
5 Работа с бланками листков нетрудоспособности

При работе с ЛН доступны следующие функции:

· выдача ЛН пациентам;

· ведение учета ЛН, выданных пациентам, в журнале выданных ЛН;

· продление бланков ЛН;

· выдача продолжения ЛН;

· выдача ЛН по совместительству;

· редактирование ЛН;

· закрытие ЛН;

· выдача дубликата ЛН.
5.1 Выдача листков нетрудоспособности

Листок нетрудоспособности выдается:
· на визите врача через пункт главного меню «Рабочие места/ Дневник»;
· в рамках истории болезни в окне «Рабочие места/ Пациенты в стационаре/ Лечащий врач»;
· в пункте главного меню «Учет/ Листки нетрудоспособности/ Выдача листков нетрудоспособности».
В Системе реализована возможность выдачи трех различных типов листков нетрудоспособности:

· «Листок нетрудоспособности (ЛН)» – к данному типу относятся все ЛН, которые выдаются на бумажных носителях (бланках);

· «Электронный листок нетрудоспособности (ЭЛН)» – тип больничных листов, который выдается при наличии согласия на обработку персональных данных пациента и при пожелании пациента оформить только электронный лист. Информация по такому листу выдается пациенту в виде талона с номером ЭЛН для передачи необходимой информации работодателю или другой МО;

· «Электронный листок нетрудоспособности как копия листка нетрудоспособности на бумажном носителе (ЭЛН копия ЛН)» – этот тип больничных листов оформляется в случае, если пациент дал согласие на обработку персональных данных, но попросил выдать больничный лист на бумажном носителе.
5.1.1 Выдача листка нетрудоспособности из истории болезни
Листок нетрудоспособности можно выдать из истории болезни пациента. Для этого выберите пункт меню «Рабочие места/ Пациенты в стационаре/ Лечащий врач». Откроется окно (Рисунок 11) (подробное описание работы в данном окне описано в руководстве пользователя «АРМ Врача стационара»).
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Рисунок 11 – Окно «Лечащий врач»
Для поиска пациента, воспользуйтесь пунктом «История болезни» контекстного меню. Откроется окно «История болезни» (Рисунок 12).
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Рисунок 12 Окно «История болезни»
Аналогично можно зайти в историю болезни через рабочее окно старшей медсестры (описание рабочего окна медсестры приведено в руководстве пользователя «АРМ медсестра стационарного отделения»).

В истории болезни перейдите на вкладку «Листки нетрудоспособности». Откроется окно «Листки нетрудоспособности» (
Рисунок 13
).
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Рисунок 13 – Окно «Листки нетрудоспособности»
5.1.1.1 Выдача нового листка нетрудоспособности

Чтобы выдать новый ЛН, выберите пункт контекстного меню «Добавить». Откроется окно «Выписка листка нетрудоспособности в нашем ЛПУ» (Рисунок 14).
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Рисунок 14 – Окно «Выписка листка нетрудоспособности в нашем ЛПУ»
В открывшемся окне заполните поля:

· «Дата выдачи» – укажите дату выдачи ЛН с помощью календаря [image: image28.png]


 или вручную (по умолчанию выбрана текущая дата);

· «Выдан из своего журнала» – установите «флажок», если листок выдан из своего журнала. При этом заполните поля:

· «Номер листка» – состоит из двух полей:

· в первом поле введите первые 9 цифр номера бланка;

· во втором поле введите последующие 3 цифры номера бланка.
Примечание – При создании листка нетрудоспособности на визите врача или в стационаре поле «Номер листка» не обязательно для заполнения и документ может быть сохранен для присвоения номера позже. Также номер больничному листу может присвоить другой сотрудник в окне «Учет/ Листки нетрудоспособности/ Выдача бланков».

· «Из журнала» – выберите журнал, из которого выдан бланк, из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image29.png]


;
· при нажатии кнопки «Найти последний» Система автоматически подбирает ближайший свободный бланк ЛН из выбранного журнала;

· «Тип листа нетрудоспособности» – выберите тип ЛН из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image30.png]


:

· «Листок нетрудоспособности (ЛН)»; 

· «Электронный листок нетрудоспособности (ЭЛН)»;
· «ЭЛН копия ЛН».
Примечания

1 При выборе варианта «ЭЛН» в качестве варианта оформления ЛН доступны для выбора только номера ЛН с признаком «ЭЛН». При нажатии на кнопку «Найти последний» осуществляется поиск номера ЭЛН. Если номер с таким признаком не найден, выводится сообщение: «В журнале отсутствуют номера ЭЛН. Отправить в ФСС запрос на получение нового номера?». При выборе «Да», в ФСС отправляется запрос на получение одного номера. Полученный номер сохраняется в выбранный журнал и отображается на форме создания ЛН. При смене вариант оформления поле с номером листка очищается.

2 Для вариантов оформления «ЛН» и «ЭЛН как копия ЛН» отбираются бланки без признака «ЭЛН».
· «Выдан по уходу за ребенком» – установите «флажок», если листок нетрудоспособности выдан контрагенту, который является родителем. После установки «флажка» появится поле «Кому выдан ЛН». Выберите родственника из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image31.png]


 (Рисунок 15). При этом в ЛН будут заполнены данные контрагента, выбранного из списка (в этом поле подтягиваются данные о родственниках пациента, которые внесены в карте пациента во вкладке «Семья», грид «Родственники»);
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Рисунок 15 – Выдача ЛН по уходу за ребенком
· «Причина нетрудоспособности» – состоит из двух полей (правила заполнения данного блока полей подробно описаны в п. 5.1.1.3):
· «Код» – выберите основную причину нетрудоспособности из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image33.png]


;

Примечание – Значение кода определяется системной опцией «BJDisTypeRequired» «Код причины нетрудоспособности по умолчанию», имеющей пользовательский уровень переопределения. В значении этой опции указывается код причины нетрудоспособности, который затем автоматически добавляется в поле «Причина нетрудоспособности Код». По умолчанию значение системной опции пустое.
· «Доп. Код» – выберите дополнительный код нетрудоспособности (по необходимости) из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image34.png]


;

· «Код изм.» – выберите код изменения нетрудоспособности (по необходимости) из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image35.png]


.
· «Состоит на учете в государственных учреждениях службы занятости» – установите «флажок», если пациент не работает, но состоит на учете в службе занятости. При этом поле «Место работы» не заполняется (будет скрыто);
Примечание – Для листа, в котором установлен «флажок» в поле «Состоит на учете в службе занятости», невозможна выдача листков по совместительству. Также если для текущего листа уже выдан больничный лист по совместительству, то в нем установка данного «флажка» недоступна.

· «Место работы» – можно заполнить двумя способами:

· выберите из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image36.png]


, если в карте пациента указано место работы (в списке отображаются действующие места работы на дату, указанную в поле «Дата выдачи»);

· заполните вручную в поле «Ручного ввода».
Примечания – Если место работы указано вручную, то это место работы будет добавлено в карту пациента с датой начала действия равной дате выдачи ЛН. При этом если в карте уже есть действующее место работы, то оно будет закрыто датой равной дате выдачи ЛН минус 1 день.

· «Освобождение от работы» – состоит из полей:

· «С» – укажите дату начала освобождения пациента от работы (данное поле заполнено текущей датой по умолчанию, но можно изменить, выбрав дату с помощью календаря [image: image37.png]


 или ввести вручную);

· «По» – укажите дату окончания освобождения пациента от работы (выбрав дату с помощью календаря [image: image38.png]


 или ввести вручную);

· «Дней нетрудоспособности» – укажите количество дней нетрудоспособности и нажмите на кнопку [image: image39.png]


 в поле «Дата по» для автоматического расчета окончания освобождения от работы, если это необходимо;

· «Общее количество дней» – после заполнения периода освобождения от работы, в данном поле автоматически появится общее количество дней нетрудоспособности.
· «Выдал» – выберите врача, выдавшего ЛН. Автоматически указан текущий пользователь, значение можно изменить, выбрав значение с помощью кнопки [image: image40.png]


. Откроется окно справочника «Персонал», в котором отметьте «флажком» нужное значение и нажмите на кнопку «ОК» или выберите значение двойным нажатием левой кнопки мыши;

· «Адрес» – выберите юридический адрес подразделения ЛПУ, где открыт листок, из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image41.png]


 (из «Настройки/ Настройка структуры ЛПУ/ Подразделения ЛПУ», пункт контекстного меню «Редактировать», вкладка «Дополнительно», поле «Адрес ЛПУ выдавшего ЛН»);
Примечание – По умолчанию указан адрес подразделения из кабинета врача выдавшего ЛН. Т.е. в выпадающем списке будут не все адреса, какие заведены в Системе, а только адреса тех подразделений, в кабинетах которых работает врач, выдавший ЛН.
· «Председатель врачебной комиссии» – выберите председателя врачебной комиссии, из справочника. С помощью кнопки [image: image42.png]


 откройте окно «Персонал», в котором отметьте «флажком» нужное значение и нажмите на кнопку «ОК» или выберите значение двойным нажатием левой кнопки мыши;
· «Специальность» – выберите из выпадающего списка  с помощью кнопки 
[image: image43] специальность врача, состоявшего в комиссии (если указан председатель врачебной комиссии, то это поле обязательно для заполнения);

· «Поставлена на учет в ранние сроки беременности (до 12 недель)» – если пациент – женщина и поставлена на учет в ранние сроки беременности (до 12 недель), заполните это поле. Для этого из выпадающего списка помощью кнопки [image: image44.png]


 выберите ответ «Да» или «Нет»;

· «Нарушение режима» – если пациент во время госпитализации нарушил режим, выберите код нарушения режима из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image45.png]


;

· «Дата» – укажите дату отметки нарушения режима (с помощью календаря [image: image46.png]


 или заполните вручную);

· «Находился в стационаре» – если пациент во время нетрудоспособности находился на стационарном лечении, укажите даты начала (поле «С») и окончания (поле «По») периода нахождения пациента в стационаре с помощью календаря [image: image47.png]


 или вручную. Дата, указанная в поле «Находился в стационаре по», должна быть меньше или равна максимальной дате «Освобождение от работы по» из всех продлений текущего ЛН. При несоблюдении данных условий откроется системное сообщение (Рисунок 16).
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Рисунок 16 – Системное сообщение
Примечание – Поле «Находился в стационаре по» автоматически заполняется датой окончания нахождения пациента в последнем отделении стационара, если она установлена.
· «Первичный диагноз» – с помощью кнопки [image: image49.png]


 выберите первичный диагноз пациента из справочника МКБ-10. В данном окне в поле «Сквозной поиск» введите необходимое значение и нажмите кнопку «Поиск». Результаты поиска отобразятся в нижней части окна, выберите нужное значение нажатием левой кнопки мыши и нажмите на кнопку «ОК», или выберите значение двойным нажатием левой кнопки мыши;
· «Заключительный диагноз» – с помощью кнопки [image: image50.png]


 выберите заключительный диагноз из справочника МКБ-10, где в поле «Сквозной поиск» введите значение и нажмите на кнопку «Поиск». Результаты поиска отобразятся в нижней части окна. Далее выберите нужное значение одним нажатием левой кнопки мыши и нажмите на кнопку «ОК» или выберите значение двойным нажатием левой кнопки мыши.
Примечание – Диагноз можно ввести с клавиатуры. При этом не имеет значения раскладка клавиатуры, которая используется при вводе диагноза.
Кроме описанных полей в данном окне заполните информацию о направлении на освидетельствование в МСЭ, если пациент был направлен в бюро МСЭ. Для этого нажмите на кнопку [image: image51.png]


, откроется панель «Направление на освидетельствование в МСЭ» (Рисунок 17).

[image: image52.png]173 ocaneTensCTB0E3HYIR & B10po MC3 : ™
VCTaHoBnesa/wamenea DYTING MEATHAHOCTH |

A Hanpasnese va ocengsTenscraosanne s MCD

[-Apuesurze-| [ Coparute] [—Resare| [ 3akpure

Iara Hanpasneni s 6iopo MC3:

[IaTa perucTpau AoKyweATos & Bopo MC3:





Рисунок 17 – Панель «Направление на освидетельствование в МСЭ»
При нажатии на данную панель открываются следующие поля:

· «Дата направления в бюро МСЭ» – выберите дату направления в бюро МСЭ (выберите с помощью календаря [image: image53.png]


 или заполните вручную);

· «Дата освидетельствования в бюро МСЭ» – выберите дату освидетельствования в бюро МСЭ (выберите с помощью календаря [image: image54.png]


 или заполните вручную);

· «Дата регистрации документов в бюро» – выберите дату регистрации документов в бюро (выберите с помощью календаря [image: image55.png]


 или заполните вручную);

· «Установлена/изменена группа инвалидности» – вручную укажите группу инвалидности.

После заполнения данных нажмите на кнопку «Сохранить».

Для печати листа нетрудоспособности нажмите на кнопку «Печать» (порядок печати ЛН описан в п. 8).

Примечания 

1 Если в ЛПУ порядок выдачи ЛН организован таким образом, что врач, при оформлении ЛН, не присваивает номер и не выдает листок пациенту на руки, в этом случае заполните ЛН в соответствии с вышеописанным алгоритмом, не заполняя поле «Номер листка», и направьте пациента к ответственному лицу за получением ЛН.
2 При создании электронного листка нетрудоспособности проверяется наличие СНИЛС и информированного согласия на обработку персональных данных. Если данная информация не указана, Система запрещает создание листка. Для добавления необходимой информации перейдите по ссылке «Карта пациента».
5.1.1.2 Внесение листка нетрудоспособности другого ЛПУ

Для внесения ЛН другого ЛПУ в окне «Листки нетрудоспособности» (см. 
Рисунок 13
) выберите пункт контекстного меню «Внести листок другого ЛПУ». Откроется окно «Занесение листка нетрудоспособности выданного не в нашем ЛПУ» (Рисунок 18).
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Рисунок 18 – Окно «Занесение листка нетрудоспособности выданного 
не в нашем ЛПУ»
В открывшемся окне введите следующие данные:

· «Дата выдачи» – укажите дату выдачи ЛН другого ЛПУ из календаря [image: image57.png]


 или вручную;

· «Номер листка» – введите номер листка вручную. Номер листка состоит из двух полей, поля заполняются вручную – в первом поле введите 9 цифр номера, а во втором 3 цифры, присвоенные бланку ЛН в другом ЛПУ;

· «Выдавшее ЛПУ» – укажите ЛПУ, выдавшее ЛН. Поле можно заполнить двумя способами:

· в поле слева выберите ЛПУ из справочника с помощью кнопки [image: image58.png]


. Откроется окно «Список ЛПУ», «флажком» отметьте нужное значение и нажмите на кнопку «ОК» или выберите значение двойным нажатием левой кнопки мыши;
· в поле справа «Ручной ввод» вручную введите название ЛПУ, выдавшее ЛН.
Примечание – В справочнике с ЛПУ отображаются только головные ЛПУ.

· «Выдан по уходу за ребенком» – установите «флажок», если листок нетрудоспособности выдан контрагенту, который является родителем. После установки «флажка» появится поле «Кому выдан ЛН». Выберите родственника из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image59.png]


 (см. Рисунок 15). При этом в ЛН будут заполнены данные контрагента, выбранного из списка (в этом поле подтягиваются данные о родственниках пациента, которые внесены в карте пациента во вкладке «Семья», грид «Родственники»).
· «Состоит на учете в государственных учреждениях службы занятости» – установите «флажок», если пациент не работает, но состоит на учете в службе занятости. При этом поле «Место работы» не заполняется (будет скрыто);

Примечание – Для листа, в котором установлен «флажок» в поле «Состоит на учете в службе занятости», невозможна выдача листков по совместительству. Также если для текущего листа уже выдан больничный лист по совместительству, то в нем установка данного «флажка» недоступна.

· «Место работы» – можно заполнить двумя способами:

· выберите из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image60.png]


, если в карте пациента указано место работы (в списке отображаются действующие места работы на дату, указанную в поле «Дата выдачи»);

· заполните вручную в поле «Ручного ввода»;

Примечание – Если место работы указано вручную, то это место работы будет добавлено в карту пациента с датой начала действия равной дате выдачи ЛН. При этом если в карте уже есть действующее место работы, то оно будет закрыто датой равной дате выдачи ЛН минус 1 день.

· «Причина нетрудоспособности» – состоит из трех полей (правила заполнения данного блока полей подробно описаны в п. 5.1.1.3):

· «Код» – выберите основную причину нетрудоспособности из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image61.png]


;

Примечание – Значение кода определяется системной опцией «BJDisTypeRequired» «Код причины нетрудоспособности по умолчанию», имеющей пользовательский уровень переопределения. В значении этой опции указывается код причины нетрудоспособности, который затем автоматически добавляется в поле «Причина нетрудоспособности Код». По умолчанию значение системной опции пустое. 

· «Доп. Код» – выберите дополнительный код нетрудоспособности (по необходимости) из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image62.png]


;

· «Код изм.» – выберите код изменения нетрудоспособности (по необходимости) из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image63.png]


.
· при необходимости внесите листок по совместительству из другого ЛПУ. Для этого нажмите на кнопку [image: image64.png]


. Раскроются дополнительные поля для заполнения:

· «Дата выдачи» – укажите дату выдачи ЛН ЛПУ из календаря [image: image65.png]


 или вручную;

· «Номер листка» – введите номер листка. Номер листка состоит из двух полей, поля заполняйте вручную – в первом поле введите первые 9 цифр номера, а во втором – последние 3 цифры номера ЛН;

· «Место работы» – выберите место работы. Для заполнения поля нажмите на кнопку [image: image66.png]


. Откроется окно «Место работы», в котором «флажком» отметьте нужные значения и нажмите на кнопку «ОК», или выберите значение двойным нажатием левой кнопки мыши. Чтобы очистить поле, нажмите на кнопку [image: image67.png]


, либо заполните вручную свободное поле справа.

Чтобы удалить область «Внести листок по совместительству из другого ЛПУ», нажмите на кнопку [image: image68.png]


.

Для пациента, совмещающего несколько мест работы, внесите соответствующее количество листков по совместительству из другого ЛПУ. Для этого нажмите на кнопку [image: image69.png]


, произойдет еще одно добавление дополнительных полей для ввода.

После заполнения полей становятся доступны следующие действия:

· «Сохранить и закрыть этот листок» – сохраняет внесенные данные и открывает окно закрытия текущего ЛН;

· «Сохранить и продлить этот листок» – сохраняет внесенные данные и открывает окно продления бланка ЛН другого ЛПУ. Период освобождения от работы, выписанный другим ЛПУ, Система вычислит автоматически в зависимости от даты выдачи ЛН;

· «Сохранить и выдать продолжение» – сохраняет внесенные данные и открывает окно выдачи продолжения ЛН, т.е. внесения продолжения ЛН нашего ЛПУ на ЛН другого ЛПУ.

При выборе одной из кнопок будут открыты соответствующие окна закрытия, продления или выдачи продолжения листка. Порядок заполнения информации в данных окнах описан ниже в соответствующих разделах руководства.

Для закрытия окна без сохранения данных нажмите на кнопку «Закрыть».
5.1.1.3 Особенности заполнения причины нетрудоспособности

При выборе некоторых значений в поле «Причины нетрудоспособности» Система будет раскрывать дополнительные поля для заполнения.

1) при выборе кодов нетрудоспособности:

· 03 (карантин);

· 09 (уход за больным членом семьи);

· 12 (в случае заболевания ребенка, включенного в перечень заболеваний, определяемый МЗСР РФ в соответствии с ч. 5 ст. 6 Фед. закона от 29.12.2006 N 255-ФЗ);

· 13 (ребенок-инвалид);

· 14 (поствакционное осложнение или ЗНО у ребенка);

· 15 (ВИЧ-инфицированный ребенок).
Открываются следующие поля (Рисунок 19):
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Рисунок 19 – Отображение скрытых полей
· «Возраст» – укажите возраст пациента, за которым осуществляется уход:
· «лет» – укажите возраст (полных лет), если пациенту больше года;

· «мес.» – укажите возраст пациента в месяцах, если ему меньше года;
· «Родство» – выберите степень родства между пациентом и получателем ЛН из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image71.png]


;

· «Ф.И.О.» – введите вручную ФИО пациента, за которым осуществляется уход;
· «Пол» – выберите пол человека, за которым осуществляется уход;

Примечание – Если уход осуществляется более чем за одним человеком, то нажав на кнопку [image: image72.png]


, справа от строки появится еще одна строка для заполнения данных.

2) при выборе кода нетрудоспособности:

· 11 (Заболевание, указанное в п. 1 Перечня социально значимых заболеваний, утвержденного Постановлением Правительства РФ от 01.12.2004 N 715), и дополнительного кода: 017 (При лечении в специализированном санатории);

· 08 (Долечивание в санатории).
Открываются следующие поля (Рисунок 20):
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Рисунок 20 – Отображение скрытых полей
· «Дата 1» – введите дату начала путевки с помощью календаря [image: image74.png]


 или измените дату вручную;

· «Дата 2» – введите дату окончания путевки на лечение (долечивание) с помощью календаря [image: image75.png]


 или измените дату вручную;

· «№ путевки» – введите номер путевки на лечение (долечивание) вручную;

· «ОГРН санатория или клиники НИИ» – укажите ОГРН в соответствии с документом, подтверждающим государственную регистрацию медицинской организации.
· при выборе кода нетрудоспособности «05 (Отпуск по беременности и родам)» открывается поле «Предполагаемая дата родов», в котором выберите дату родов, для этого воспользуйтесь кнопкой [image: image76.png]


 или введите дату вручную (Рисунок 21).
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Рисунок 21 – Процесс ввода даты
5.1.2 Выдача листка нетрудоспособности на визите врача

Листок нетрудоспособности можно выдать на приеме у врача после проведения осмотра. Для этого выберите пункт главного меню «Рабочие места/ Дневник». Откроется окно (подробное описание работы в данном окне описано в руководстве пользователя «АРМ Врача поликлиники») (Рисунок 22).
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Рисунок 22 – Окно «Дневник»
Найдите пациента, с помощью контекстного меню, выбрав пункт «Листки нетрудоспособности». Откроется окно «Листки нетрудоспособности» (Рисунок 23).
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Рисунок 23 – Окно перечня листков нетрудоспособности
Чтобы выдать новый ЛН, нажмите на кнопку «Выдать новый листок». Откроется окно, описанное в п. 5.1.1.1.
В открывшемся окне для внесения ЛН из другого ЛПУ воспользуйтесь кнопкой «Внести листок другого ЛПУ». Откроется окно, описанное в п. 5.1.1.2.

5.1.3 Выдачи листка нетрудоспособности в окне «Выдача листков нетрудоспособности»
Листок нетрудоспособности можно выдать через пункт главного меню «Учет/ Листки нетрудоспособности/ Выдача листков нетрудоспособности». Откроется окно (Рисунок 24).
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Рисунок 24 – Окно «Выдача листков нетрудоспособности»
В окне с помощью фильтра задайте параметры поиска пациента по личным данным (ФИО, дата рождения, номер карты, полис, СНИЛС). Все поля фильтра заполнять не обязательно. Чтобы найти пациента, заполните только одно поле (например, фамилию или номер карты) и нажмите на кнопку «Найти». На экране появятся результаты поиска (Рисунок 25).
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Рисунок 25 – Отображение результатов поиска
При нажатии на строку с ФИО пациента, у которого есть открытые листки нетрудоспособности в области «Открытые листки нетрудоспособности» отобразится список ЛН.
Примечание – В области «Открытые листки нетрудоспособности» не отображаются закрытые ЛН.
Если в Системе отсутствуют данные о пациенте, добавьте нового пациента. Для этого воспользуйтесь кнопкой, «Новый пациент». Подробное описание добавления нового пациента описано в руководстве пользователя «Работа с картой пациента».
Для выдачи листков выбранному пациенту доступны кнопки:
· «Выдать новый листок»;

· «Внести листок другого ЛПУ».

Чтобы выдать новый бланк, выберите необходимого пациента в результатах поиска в окне выдачи ЛН и нажмите на кнопку «Выдать новый листок». Данная кнопка позволяет оформить первичный ЛН в текущем ЛПУ. После нажатия кнопки откроется окно «Выписка листка нетрудоспособности в нашем ЛПУ» (Рисунок 26).
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Рисунок 26 – Окно «Выписка листка нетрудоспособности»
В данном окне заполните поля в соответствии с алгоритмом, описанным в данном руководстве в п. 5.1.1.1.
Чтобы внести листок другого ЛПУ, выберите пациента в результатах поиска в окне выдачи ЛН и нажмите на кнопку «Внести листок другого ЛПУ». Откроется окно «Занесение листка нетрудоспособности выданного не в нашем ЛПУ». Его заполнение описано в п. 5.1.1.2.
5.2 Выдача бланков ЛН

В случае, когда врачи ЛПУ осуществляют оформление листка нетрудоспособности в Системе без присвоения номера бланка ЛН, а бланки ЛН хранятся у другого ответственного лица (например, медсестры), порядок оформления и выдачи листка нетрудоспособности будет следующим:

· врач на своем рабочем месте выбирает пункт главного меню «Рабочие места/ Дневник» в контекстном меню выбирает пункт «Листки нетрудоспособности» (или в рамках истории болезни в окне «Рабочие места/ Пациенты в стационаре/ Лечащий врач») и оформляет листок нетрудоспособности пациента, заполнив все данные, кроме номера ЛН (это можно также осуществить в истории болезни на вкладке «Листки нетрудоспособности»);

· пациент обращается к ответственному лицу за получением бланка;

· ответственное лицо находит данный ЛН, при необходимости вносит исправления, присваивает номер и выводит на печать необходимый листок нетрудоспособности. Для этого используется пункт главного меню «Учет/ Листки нетрудоспособности/ Выдача бланков». Данное окно содержит параметры для поиска листков нетрудоспособности, оформленных врачом (без номера листка) (Рисунок 27).
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Рисунок 27 – Окно «Выдача листков из журнала»
Открывшееся окно состоит из двух частей:

· область с параметрами для поиска;

· область с результатами поиска.

Чтобы выполнить поиск бланков, заполните поле:

· «Выдача листков из журнала» – выберите журнал из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image84.png]


.

· после заполнения полей нажмите на кнопку «Найти».

· при необходимости произведите поиск с помощью фильтра «Показать фильтр».

В области результаты поиска будут выбраны все листки, соответствующие введенным параметрам. Таблица с результатами поиска содержит ссылку на персональную медицинскую карту пациента. Чтобы перейти по ней, нажмите на ФИО пациента в столбце «Пациент». Откроется окно «Персональные медицинские карты: Редактирование».
Для работы с результатами поиска используйте кнопки в графе «Листок нетрудоспособности» (Рисунок 28).
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Рисунок 28 – Графа «Листок нетрудоспособности»
В поле «номер», введите номер бланка, который состоит из двух частей:

· в первой части введите 9 цифр номер бланка вручную;

· во второй части введите 3 цифры, присвоенные бланку ЛН, вручную.

В данной графе доступны следующие действия:

· [image: image86.bmp] – позволяет автоматически присвоить номер бланка для выбранного журнала;

· [image: image87.bmp] – позволяет открыть окно «Изменение листка нетрудоспособности №» и внести изменения в ЛН (подробное описание данного окна дано в п. 6.7);

· [image: image88.bmp] – сохраняет введенный номер бланка, после чего Система предложит распечатать листок нетрудоспособности (Рисунок 29);
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Рисунок 29 – Информационное окно
· [image: image90.bmp] – позволяет удалить выбранный листок нетрудоспособности из Системы.

6 Журнал выданных листков

Чтобы открыть данное окно, перейдите в пункт главного меню «Учет/ Листки нетрудоспособности/ Журнал выданных ЛН».

Окно «Журнал выданных ЛН» (Рисунок 30) содержит информацию о раннее выданных листках и предназначено для поиска, просмотра и редактирования выданных листков, выдачи продления и продолжения ЛН, их печати, а также добавления нового ЛН нашего ЛПУ или другого ЛПУ.
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Рисунок 30 – Окно «Журнал выданных ЛН»
Окно состоит из фильтра для поиска выданных ЛН и «Журнала выданных ЛН», в котором, отображаются результаты поиска ЛН.

Чтобы найти листок нетрудоспособности, воспользуйтесь фильтром в верхней части окна (Рисунок 31).
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Рисунок 31 – Верхняя часть окна «Журнал выданных ЛН»
Фильтр позволяет отобрать ЛН по следующим параметрам:

· «Показывать» – выберите один из типов журналов из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image93.png]


;

· «Все» – поиск по стационарным и поликлиническим журналам;

· «Поликлиника» – поиск только по поликлиническим журналам;

· «Стационар» – поиск только по стационарным журналам.
· «Только из своего журнала» – чтобы ограничить поиск ЛН, выданных из своего журнала, установите «флажок» в этом поле. При отсутствии «флажка» поиск будет выполнен по всем журналам.
Чтобы раскрыть дополнительные поля поиска, нажмите на кнопку «Раскрыть поиск»:

· «Номер» – введите номер бланка вручную;

· «Дата выдачи с», «по» – укажите период выдачи ЛН с помощью календаря [image: image94.png]


 или вручную;

· «Выдан нами» – выберите, кем были выданы ЛН, из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image95.png]


. Данное поле позволяет ограничить поиск следующими признаками:

· «Все» – бланки, выданные как в нашем, так и в других ЛПУ;

· «Да» – бланки, выданные в нашем ЛПУ;

· «Нет» – бланки, выданные в других ЛПУ;

· «Закрыт» – выберите статус ЛН для выборки из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image96.png]


. Данное поле позволяет ограничить поиск следующими признаками:

· «Все» – открытые и закрытые ЛН;

· «Нет» – открытые ЛН;

· «Да» – закрытые ЛН.
· «Выдавший врач» – выберите врача, выдавшего ЛН, из справочника «Персонал», который открывается нажатием на кнопку [image: image97.png]


;

· «Пациент» – введите ФИО пациента, на которого был выдан ЛН вручную;
· «Дата открытия с», «по» – укажите период открытия ЛН с помощью календаря [image: image98.png]


 или вручную.
После заполнения параметров поиска нажмите на кнопку «Отобрать». Система выполнит поиск листков по указанным условиям.
Для более удобного отображения результатов поиска в окне, сверните область фильтра с помощью ссылки «Скрыть поиск».
Область «Журнала выданных ЛН» имеет «древовидную» структуру, в которой отображаются основные ЛН. Знак «+», напротив номера ЛН, говорит о том, что у данного бланка есть продолжение или ЛН выданный по совместительству. При нажатии на знак «+» будет раскрыт список продолжений или список ЛН, выданных по совместительству (Рисунок 32).
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Рисунок 32 – Окно «Журнал выданных ЛН»
Для листков нетрудоспособности с типом «основной» и «продолжение» в контекстном меню доступны следующие действия:

· «Печать» – печать на бланке ЛН;

· «Печать полного листка» – печать полного ЛН на бланке (данный пункт контекстного меню доступен только на закрытых ЛН. Также данный пункт контекстного меню предполагает печать QR-кода в левом верхнем углу бланка ЛН);

· «Добавить» – добавление нового ЛН (при выборе этого пункта откроется окно поиска пациента, которому будет произведена выдача ЛН (см. Рисунок 25));

· «Изменить» – редактирование выданного ЛН, на котором вызван пункт контекстного меню;

· «Продлить» – продление листка нетрудоспособности;

· «Выдать продолжение» – выдача продолжения на листок нетрудоспособности;

· «Выдать листок по совместительству» – выдача ЛН по совместительству;

· «Внести листок по совместительству из другого ЛПУ» – внесение ЛН по совместительству из другого ЛПУ (отображается только на ЛН других ЛПУ);

· «Закрыть» – закрытие бланка ЛН;

· «Открыть» – открытие ЛН (пункт активен только на закрытых ЛН);

· «Выдать дубликат» – выдача дубликата ЛН;

· «Удалить» – позволяет удалить ЛН и освободить номер бланка.
Для листков нетрудоспособности с типом «по совместительству» в контекстном меню доступны следующие действия:

· «Печать» – печать на бланке ЛН;

· «Печать полного листка» – печать полного ЛН на бланке (данный пункт контекстного меню доступен только на закрытых ЛН. Также данный пункт контекстного меню предполагает печать QR-кода в левом верхнем углу бланка ЛН);

· «Изменить» – редактирование выданного ЛН, на котором вызван пункт контекстного меню;

· «Выдать дубликат» – выдача дубликата ЛН, на котором вызван пункт контекстного меню;
· «Удалить» – позволяет удалить ЛН и освободить номер бланка.
При выборе одного из пунктов меню открываются соответствующие окна для работы с листками нетрудоспособности.
В окне «Журнал выданных ЛН» есть возможность выгрузить данные в файл формата Excel. Для этого нажмите на кнопку [image: image100.png]


 в правом верхнем углу таблицы «Журнал выданных ЛН» (Рисунок 33).
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Рисунок 33 – Окно «Журнал выданных ЛН»
6.1 Продление бланка ЛН

Для продления ЛН выберите ЛН, который необходимо продлить, вызовите контекстное меню и выберите пункт «Продлить».

Примечание – При заполнении бланков, выданных в другом ЛПУ, окно продления можно открыть после внесения данных первичного ЛН, выданного в другом ЛПУ, и нажатия кнопки «Сохранить и продлить это листок».

Откроется окно «Продление листка нетрудоспособности» (Рисунок 34).
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Рисунок 34 – Окно «Продление листка нетрудоспособности»
В данном окне заполните следующие данные:

· «Освобождение от работы с», «Освобождение от работы по» – укажите период освобождения от работы в полях с помощью календаря [image: image103.png]


 или вручную;
· «Дней нетрудоспособности» – поле предназначено для автоматического подсчета даты «Освобождение от работы по», введите количество дней нетрудоспособности и нажмите на кнопку [image: image104.png]


;
· «Общее количество дней» – после введения периода освобождения от работы в данном поле появится количество дней нетрудоспособности;
· «Продлил» – выберите врача, продлившего ЛН. Для заполнения поля нажмите кнопку [image: image105.png]


. Откроется окно «Персонал», в котором «флажком» отметьте нужное значение и нажмите кнопку «ОК», или выберите значение двойным нажатием левой кнопки мыши;

· «Председатель врачебной комиссии» – при необходимости укажите председателя врачебной комиссии. Для заполнения поля нажмите на кнопку [image: image106.png]


. Откроется окно «Персонал», в котором «флажком» отметьте нужное значение и нажмите кнопку «ОК», или выберите значение двойным нажатием левой кнопки мыши. В поле справа укажите его должность из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image107.png]


 (при указании врача, состоявшего в комиссии, заполнение поля должности обязательно);
· «Специальность» – введите специальность врача, находившегося в комиссии.
После заполнения полей нажмите на кнопку «Применить». Для сохранения заполненных полей нажмите на кнопку «Сохранить». Для печати только периода продления на бланке ЛН нажмите на кнопку «Печать». Будет напечатана вторая строка таблицы «Освобождение от работы» (Рисунок 35).
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Рисунок 35 – Окно отчета ЛН
6.2 Выдача продолжения ЛН

Продолжение листка нетрудоспособности выдается пациенту, если необходимо продлить период освобождения от работы, но в бланке ЛН другого ЛПУ, либо в ЛН нашего ЛПУ, выданного пациенту, заполнены все поля освобождения от работы.

При внесении листков нетрудоспособности, выданных в другом ЛПУ, окно продолжения можно открыть после внесения данных первичного ЛН, выданного в другом ЛПУ, и нажатия кнопки «Сохранить и выдать продолжение».
Для выдачи продолжения ЛН, оформленного в текущем ЛПУ, найдите основной ЛН и в контекстном меню выберите пункт «Выдать продолжение».

Откроется окно для заполнения продолжения листка нетрудоспособности (Рисунок 36).
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Рисунок 36 – Окно «Выдача продолжения листка нетрудоспособности»
При открытии окна часть полей заполнена автоматически данными, указанными в предыдущем бланке. Информация заполняется так же, как и при выдаче первичного бланка ЛН (п. 5.1.1.1). 
После заполнения полей нажмите на кнопку «Применить». ЛН добавится в Систему и откроется окно его изменения.

Затем для распечатки листка нажмите на кнопку «Печать».

Для добавления ЛН в Систему нажмите на кнопку «Сохранить», окно добавления ЛН закроется.

6.3 Выдача ЛН по совместительству

Если пациент работает на нескольких местах работы, то в этом случае необходима выдача листков нетрудоспособности по совместительству. Для этого в листке нетрудоспособности по основному месту работы укажите место основной работы.
Для выдачи ЛН по совместительству в контекстном меню выберите пункт «Выдать листок по совместительству». Откроется окно «Выдача листка по совместительству к листку» (Рисунок 37).
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Рисунок 37 – Окно «Выдача листка по совместительству к листку»
Примечание – Если на основном ЛН, выданном в другом ЛПУ не заполнено место работы, то при выборе контекстного меню «Выдать листок по совместительству» выводится сообщение: «В листке №______________ не указано место работы. Выдача для него листка нетрудоспособности по совместительству невозможна».

В открывшемся окне заполните следующие поля:

· «Дата выдачи» – укажите дату выдачи ЛН с помощью календаря [image: image111.png]


 или вручную;

· «Выдан из своего журнала» – укажите, если ЛН выдан из своего журнала;

· «Номер листка» – укажите номер листка, состоящего из следующих полей:
· в первом поле введите первые 9 цифр номера бланка;

· во втором поле введите последующие 3 цифры номера бланка.
· «из журнала» – укажите тип журнала из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image112.png]


;

· «Найти последний» – воспользуйтесь кнопкой для поиска последнего свободного номера ЛН в выбранном журнале;

· «Место работы» – можно заполнить двумя способами:

· выберите из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image113.png]


, если в карте пациента указано место работы (в списке отображаются действующие места работы на дату, указанную в поле «Дата выдачи»);

· заполните вручную в поле «Ручной ввод».
Примечания – Если место работы указано вручную, то это место работы будет добавлено в карту пациента с датой начала действия, равной дате выдачи ЛН. При этом если в карте уже есть действующее место работы, то оно будет закрыто датой, равной дате выдачи ЛН минус 1 день.
·  «Выдал» – выберите врача, выдавшего ЛН по совместительству. Для заполнения поля нажмите на кнопку [image: image114.png]


. Откроется окно «Персонал», в котором «флажком» отметьте нужное значение и нажмите на кнопку «ОК» или выберите значение двойным нажатием левой кнопкой мыши;

· «Адрес» – выберите юридический адрес подразделения ЛПУ, где открыт листок, из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image115.png]


 (из «Настройки/ Настройка структуры ЛПУ/ Подразделения ЛПУ»/ пункт контекстного меню «Редактировать»/ вкладка «Дополнительно»/ поле «Адрес ЛПУ выдавшего ЛН»);

Примечание – По умолчанию указан адрес подразделения из кабинета врача выдавшего ЛН. Т.е. в выпадающем списке будут не все адреса, какие заведены в Системе, а только адреса тех подразделений, в кабинетах которых работает врач, выдавший ЛН.

· «Председатель врачебной комиссии» – при необходимости выберите председателя врачебной комиссии. Для заполнения поля нажмите на кнопку [image: image116.png]


. Откроется окно «Персонал», в котором «флажком» отметьте нужное значение и нажмите на кнопку «ОК» или выберите значение двойным нажатием левой кнопки мыши в поле слева. Укажите его должность из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image117.png]


 или введите вручную в поле справа (если указан председатель врачебной комиссии, то его должность будет обязательная для заполнения).

Период нетрудоспособности, причина нетрудоспособности и остальные данные автоматически будут унаследованы из основного ЛН, на основании которого производится выдача ЛН по совместительству.

После заполнения полей нажмите на кнопку «Применить» для добавления ЛН по совместительству в Систему.
6.4 Выдача продолжения ЛН по совместительству

Для выдачи продолжения ЛН по совместительству на продолжении ЛН по основному месту работы нажмите пункт контекстного меню «Выдать листок по совместительству».

Откроется окно «Выдача листка по совместительству к листку», описанное в п. 6.3.
6.5 Внесение ЛН по совместительству из другого ЛПУ

В Системе есть возможность внесения листков нетрудоспособности по совместительству, выданных в другом ЛПУ. Для этого в листке нетрудоспособности по основному месту работы, выданном в другом ЛПУ, укажите место работы.
Для этого на ЛН, выданном в другом ЛПУ, в контекстном меню выберите пункт «Выдать листок по совместительству». Откроется окно «Занесение листка по совместительству выданного не в нашем ЛПУ» (Рисунок 37).
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Рисунок 38 – Окно «Занесение листка по совместительству выданного не в нашем ЛПУ»
Примечание – Если на основном ЛН, выданном в другом ЛПУ, не заполнено место работы, то при выборе контекстного меню «Выдать листок по совместительству» выводится сообщение: «В листке №______________ не указано место работы. Выдача для него листка нетрудоспособности по совместительству невозможна».
В открывшемся окне заполните следующие поля:

· «Дата выдачи» – укажите дату выдачи ЛН с помощью календаря [image: image119.png]


 или вручную;

· «Номер листка» – введите номер листка по совместительству другого ЛПУ, поле состоит из двух полей:

· в первом поле введите первые 9 цифр номера бланка;

· в левом поле введите последующие 3 цифры номера бланка.
· «Место работы» – можно заполнить двумя способами:

· выберите из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image120.png]


, если в карте пациента указано место работы (в списке отображаются действующие места работы на дату, указанную в поле «Дата выдачи»);

· заполните вручную в поле «Ручного ввода»;

Примечание – Если место работы указано вручную, то это место работы будет добавлено в карту пациента с датой начала действия, равной дате выдачи ЛН. При этом если в карте уже есть действующее место работы, то оно будет закрыто датой, равной дате выдачи ЛН минус 1 день.

ЛПУ, выдавшее ЛН, код причины нетрудоспособности, период нетрудоспособности (в листке по совместительству другого ЛПУ) будут унаследованы из основного ЛН другого ЛПУ.

По кнопке «Сохранить» окно «Занесение листка по совместительству выданного не в нашем ЛПУ» закрывается, в Систему добавляется ЛН по совместительству другого ЛПУ.

В п. 5.1.1.2 описано внесение ЛН по совместительству другого ЛПУ при добавлении ЛН другого ЛПУ по основному месту работы.

6.6 Выдача дубликата ЛН

Дубликат листка выдается, если бланк был утерян, испорчен или похищен.

На ЛН, на который был выдан дубликат, пункты контекстного меню не вызываются. Контекстное меню будет доступно только на дубликате ЛН. На рисунке (Рисунок 39) изображена ситуация, когда контекстное меню можно вызвать только на ЛН с номером 000005143334 (он выделен), а на остальных ЛН контекстного меню не будет.
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Рисунок 39 – Окно вызова ЛН
Для выдачи дубликата на ЛН, который был утерян, испорчен либо похищен в контекстном меню, выберите пункт «Выдать дубликат». Откроется окно «Выдача дубликата для листка нетрудоспособности» (Рисунок 40).
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Рисунок 40 – Окно «Выдача дубликата для листка нетрудоспособности»
В окне заполните следующие данные:

· «Причина» – укажите причину выдачи дубликата из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image123.png]


:

· «Испорчен»;

· «Утерян»;

· «Похищен».
Примечание – На дубликатах больничных листов возможно два варианта заполнения полей «дубликат» и «первичный»: на листе-дубликате печатаются или оба «флажка» («дубликат» и «первичный»), или только «флажок» «дубликат». Для регулирования отображения «флажков» необходима настройка системной опции «BullPrintChecks», которая подробно описана в руководстве администратора «Настройка модуля «Учет листков нетрудоспособности». 
· «Дата выдачи» – укажите дату выдачи дубликата ЛН с помощью календаря [image: image124.png]


 или вручную;

· «Номер листка» – укажите номер дубликата ЛН, который состоит из двух полей:

· в первом поле заполните 9 цифр номера бланка дубликата ЛН;

· во втором поле заполните 3 цифры, присвоенные бланку дубликата ЛН;

· «Из журнала» – укажите тип журнала, из которого выдан дубликат ЛН. Для этого из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image125.png]


, выберите журнал;

· кнопка «Найти последний» – при нажатии на кнопку «Найти последний» в поле «Номер листка» будет автоматически подобран номер последнего свободного бланка ЛН в выбранном журнале;

· «Выдал» – выберите врача, выдавшего дубликат. Для заполнения поля нажмите на кнопку [image: image126.png]


. Откроется окно «Персонал», в котором «флажком» отметьте нужное значение и нажмите на кнопку «ОК» или выберите значение двойным нажатием левой кнопки мыши;

· «Выдача дубликата без комиссии» – при необходимости отметьте «флажком»;
· «Председатель врачебной комиссии» – выберите ФИО врача, председателя врачебной комиссии. Для заполнения поля нажмите на кнопку [image: image127.png]


. Откроется окно «Персонал», в котором отметьте «флажком» нужное значение и нажмите на кнопку «ОК» или выберите значение двойным нажатием левой кнопки мыши в поле слева;
· «Специальность» – выберите должность председателя врачебной комиссии из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image128.png]


;
· «Адрес» – укажите адрес выдачи дубликата из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image129.png]


.
После заполнения всех полей нажмите на кнопку «Сохранить».

Чтобы открыть окно редактирования ЛН и внести изменения в данные, которые не указаны в окне создания дубликата, нажмите на кнопку «Сохранить и изменить дубликат».

Примечание – Выдача дубликата на листки нетрудоспособности других ЛПУ невозможна.
6.7 Редактирование ЛН

Чтобы отредактировать созданный бланк ЛН, выберите пункт контекстного меню «Изменить». Изменение возможно только открытого ЛН.
Примечание – В разделе «Учет/Листки нетрудоспособности/Журнал выданных ЛН» окно изменения листка нетрудоспособности можно вызвать, нажав на номер листка в списке выданных ЛН.

Откроется окно «Изменение листка нетрудоспособности» (Рисунок 41).
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Рисунок 41 – Окно «Изменение листка нетрудоспособности»
В открывшемся окне содержится информация о выданном бланке ЛН, доступная для редактирования:

· ФИО врача, выдавшего ЛН, адрес и дата выдачи;

· журнал выдачи ЛН и номер листка. При нажатии кнопки «Открепить» номер листка будет очищен и освобожден. При откреплении ЛН он появится в разделе «Учет/ Листки нетрудоспособности/ Выдача бланков»;

· выдача бланка ЛН по уходу за ребенком;

· информация о причине нетрудоспособности;

· информация о месте работы;

· область «Освобождение от работы»;

· нарушение режима;

· информация о госпитализации пациента в стационар;

· первичный и заключительный диагнозы;

· направление на освидетельствование в МСЭ.

Основная часть полей заполняется аналогично полям выдачи первичного бланка ЛН. Основным отличием данного окна от окна «Выдача листка нетрудоспособности в нашем ЛПУ» является область «Освобождение от работы», которая содержит информацию обо всех выданных освобождениях от работы по данному листку нетрудоспособности. Для записей в области «Освобождение от работы» можно вызвать контекстное меню (Рисунок 42).
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Рисунок 42 – Окно «Освобождение от работы»
В контекстном меню доступны пункты, выполняющие следующие действия:
· «Напечатать запись» – выведите на печать выбранную строчку освобождения от работы;

· «Добавить» – добавьте новое освобождение от работы в данный бланк ЛН;

· «Изменить» – откройте окно для редактирования данных о выбранном освобождении;

· «Удалить» – удалите выбранную запись освобождения от работы.

Примечание – Удалить освобождение от работы невозможно, если после выбранного освобождения было добавлено еще одно (если листок нетрудоспособности был продлен). То есть удаление записей об освобождении от работы необходимо выполнять, начиная с последнего.

После внесения всех изменений нажмите на кнопку «Применить».

Для печати исправленного бланка нажмите на кнопку «Печать».

При продлении листка нетрудоспособности, выданного в другом ЛПУ, количество дней нетрудоспособности, указанные в основном листке и в окне продления, будут суммироваться при формировании отчетной формы 16-ВН «Отчет о временной нетрудоспособности». При этом в области «Освобождение от работы» будут отображены две записи:

· период нетрудоспособности, указанный в листке, выданном в другом ЛПУ, с отметкой «Нет» в графе «В нашем ЛПУ»;
· период нетрудоспособности, указанный при продлении листка в текущем ЛПУ (в графе «В нашем ЛПУ» будет выбрано значение «Да»).

При печати исправленного бланка период нетрудоспособности, указанный в другом ЛПУ, не будет выводиться на печать.

6.8 Закрытие ЛН

Причин закрытия бланка может быть несколько, например, пациент выходит на работу, или пациенту производится выдача нового ЛН.

Для закрытия ЛН в контекстном меню выберите пункт «Закрыть». Откроется окно «Закрытие листка нетрудоспособности» (Рисунок 43).
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Рисунок 43 – Окно «Закрытие листка нетрудоспособности»
В появившемся окне необходимо заполнить следующие поля:

· «Дата закрытия» – укажите дату закрытия ЛН с помощью календаря [image: image133.png]


 или вручную;

· «Врач» – введите ФИО врача, закрывшего ЛН. Для заполнения поля нажмите на кнопку [image: image134.png]


. Откроется окно «Персонал», в котором «флажком» отметьте нужное значение и нажмите на кнопку «ОК» или выберите значение двойным нажатием левой кнопки мыши;
· «Результат (поле Иное)» – выберите результат закрытия бланка листка нетрудоспособности из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image135.png]


;

· «Дата» – укажите дату, соответствующую значению в поле «Результат (поле Иное)», с помощью календаря [image: image136.png]


 или введите вручную;

· «Находился в стационаре» – при необходимости укажите период нахождения пациента в стационаре с помощью календаря [image: image137.png]


 или введите вручную (заполняется автоматически, если во время заполнения бланка ЛН период стационарного лечения был указан). Поле состоит из двух частей:

· «С» – укажите дату госпитализации в стационар;

· «По» – укажите дату выписки из стационара;

· «Заключительный диагноз» – укажите заключительный диагноз. Для заполнения поля нажмите на кнопку [image: image138.png]


. Откроется окно «Справочник МКБ-10», в поле «Сквозной поиск» введите значение и нажмите на кнопку «Поиск». Результаты поиска отобразятся в нижней части окна, в котором отметьте нужное значений одним нажатием левой кнопки мыши и, нажав на кнопку «ОК», или выберите значение двойным нажатием левой кнопки мыши. Для автоматического формирования нажмите на кнопку «Подобрать диагноз». В данном случае диагноз подберется автоматически с визита, на котором данный ЛН был выписан.

После заполнения полей окна нажмите на кнопку «Применить».

Для печати закрытого бланка нажмите на кнопку «Печать полного ЛН» или «Печать данных о закрытии».

Примечания

1 Для закрытого листка в окне «Журнал выданных ЛН» в контекстном меню появится пункт «Печать полного листка», который позволяет распечатать бланк с информацией о закрытии ЛН и QR-код в левом верхнем углу бланка ЛН.
2 Листок нетрудоспособности может быть закрыт без присвоенного ему номера (для листков нетрудоспособности, выданных из окна учета ЛН, открытого на визите пациента в дневнике врача, либо выданных из окна «ЛН» истории болезни пациента в стационаре). Листок нетрудоспособности, закрытый без номера, не доступен для печати (в окне закрытия ЛН отсутствует кнопка «Печать»).
Если врач уполномочен выдавать бланки самостоятельно, то он может самостоятельно присвоить номер такому листку нетрудоспособности, выбрав через контекстное меню пункт «Присвоить номер», и распечатать бланк. Если непосредственной выдачей листка занимается другой сотрудник, он присваивает листку номер и распечатывает его.

Проверки при закрытии листков кодами:

· 32, 33 – дата результата может быть равной дате закрытия;

· 34 – дата закрытия и дата результата может быть меньше «Даты по»;

· 36 – дата закрытия может быть больше максимальной даты из «Дата по» продления;

· 35, 37 – «Дата результата» заполнение необязательно.

6.9 Удаление ЛН
Чтобы удалить созданный бланк ЛН, выберите пункт контекстного меню «Удалить». Удаление возможно только ЛН, у которого нет продолжений.

При удалении основного ЛН, выданного в другом ЛПУ, также полностью удаляются и ЛН по совместительству.

7 Аналитика по листкам нетрудоспособности

Аналитика по листкам нетрудоспособности позволяет выводить сформированные в Системе листки нетрудоспособности.

Чтобы просмотреть аналитику, выберите пункт меню «Учет/ Листки нетрудоспособности/ Аналитика по листкам нетрудоспособности». Откроется окно «Аналитика по листкам нетрудоспособности» (Рисунок 44).
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Рисунок 44 – Окно «Аналитика по листкам нетрудоспособности»
В верхней части окна содержатся параметры отбора данных. В средней части окна содержатся данные по листкам нетрудоспособности, соответствующие введенным параметрам. В нижней части окна указанно количество записей.
Для отбора данных заполните поля:
· «Дата выдачи с», «по» – укажите дату выдачи ЛН с помощью календаря [image: image140.png]


 или вручную;
· «Выдавший врач» – укажите врачей, выдавших ЛН. Для этого нажмите на кнопку [image: image141.png]


. Откроется окно «Персонал», в котором «флажком» отметьте нужные значения и нажмите на кнопку «ОК» или выберите значение двойным нажатием левой кнопки мыши. Чтобы очистить поле, нажмите на кнопку [image: image142.png]


;
· «Закрывший врач» – укажите врачей, закрывших ЛН. Для этого нажмите на кнопку [image: image143.png]


. Откроется окно «Персонал», в котором «флажками» отметьте нужные значения и нажмите на кнопку «ОК» или выберите значение двойным нажатием левой кнопки мыши. Чтобы очистить поле, нажмите на кнопку [image: image144.png]


;
· «Выдан из журнала» – укажите журналы учета листов временной нетрудоспособности, из которых были выданы ЛН. Для этого нажмите на кнопку [image: image145.png]


. Откроется окно «Журналы учета листов временной нетрудоспособности», в котором «флажком» отметьте нужные значения и нажмите на кнопку «ОК» или выберите значение двойным нажатием левой кнопки мыши. Чтобы очистить поле, нажмите на кнопку [image: image146.png]


;
· «Номер» – введите номер ЛН вручную;
· «Причина нетрудоспособности» – укажите причины нетрудоспособности. Для этого нажмите на кнопку [image: image147.png]


. Откроется окно «Виды временной нетрудоспособности», в котором «флажками» отметьте значения и нажмите кнопку «ОК» или выберите значение двойным нажатием левой кнопки мыши. Чтобы очистить поле, нажмите на кнопку [image: image148.png]


;
· «Доп. код» – укажите дополнительный код вида временной нетрудоспособности. Для этого нажмите на кнопку [image: image149.png]


. Откроется окно «Виды временной нетрудоспособности», в котором «флажками» отметьте нужные значения и нажмите на кнопку «ОК» или выберите значение двойным нажатием левой кнопки мыши. Чтобы очистить поле, нажмите на кнопку [image: image150.png]


;

· «Код изм.» – укажите код изменения вида временной нетрудоспособности. Для этого нажмите на кнопку [image: image151.png]


. Откроется окно «Виды временной нетрудоспособности», в котором «флажками» отметьте нужные значения и нажмите на кнопку «ОК» или выберите значение двойным нажатием левой кнопки мыши. Чтобы очистить поле, нажмите на кнопку [image: image152.png]


;
· «Маркер» – сигнальная информация, используемая при работе со списками пациентов. Укажите маркер, по которому необходимо отобрать данные в аналитике. Для этого нажмите на кнопку [image: image153.png]


. Откроется окно «Маркеры», в котором «флажками» отметьте нужные значения и нажмите на кнопку «ОК» или выберите значение двойным нажатием левой кнопки мыши. Чтобы очистить поле, нажмите на кнопку [image: image154.png]


;
· Примечание – Настройка справочника маркеров и маркировка карт пациентов описаны в руководстве пользователя «Работа с картой пациента». «Место учебы» – укажите место учебы пациента;

· «Результат» – укажите результаты ЛН. Для этого нажмите на кнопку [image: image155.png]


. Откроется окно «Результаты листов нетрудоспособности», в котором «флажками» отметьте нужные значения и нажмите на кнопку «ОК» или выберите значение двойным нажатием левой кнопки мыши. Чтобы очистить поле, нажмите на кнопку [image: image156.png]


;
· «Закрыт» – укажите статус ЛН для выборки. Данное поле позволяет ограничить поиск следующими признаками:

· «Все» – открытые и закрытые ЛН;

· «Нет» – открытые ЛН;

· «Да» – закрытые ЛН.
· «Выдан нами» – укажите, кем были выданы ЛН. Данное поле позволяет ограничить поиск следующими признаками:

· «Все» – бланки, выданные как в нашем, так и в других ЛПУ;

· «Да» – бланки, выданные в нашем ЛПУ;

· «Нет» – бланки, выданные в других ЛПУ.
· «Дата открытия с», «по» – укажите период открытия ЛН. Выберите даты с помощью календаря [image: image157.png]


 или заполните вручную;
· «Дата закрытия с», «по» – укажите период закрытия ЛН. Выберите даты с помощью календаря [image: image158.png]


 или заполните вручную;
· «Место работы» – укажите место работы пациента.

· «Участок» – нажмите на кнопку [image: image159.png]


. Откроется окно «Участки», в котором «флажками» отметьте нужные значения и нажмите на кнопку «ОК» или выберите значение двойным нажатием левой кнопки мыши. Чтобы очистить поле, нажмите на кнопку [image: image160.png]


;
· «Количество дней с», «по» – заполните вручную.

Также можно раскрыть дополнительные поля поиска. Для этого нажмите на панель [image: image161.png]TIoMCK NaumeHTa



 «Поиск»:
· «Пациент» – введите ФИО пациента, на которого был выдан ЛН;
· «Предварительный диагноз» – укажите предварительные диагнозы. Для этого нажмите на кнопку [image: image162.png]


. Откроется окно «Справочник МКБ-10», в котором «флажками» отметьте нужные значения и нажмите на кнопку «ОК» или выберите значение двойным нажатием левой кнопки мыши. Чтобы очистить поле, нажмите на кнопку [image: image163.png]


;
· «Житель города/села» – выберите значение из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image164.png]


;
· «Заключительный диагноз» – укажите заключительные диагнозы. Для этого нажмите на кнопку [image: image165.png]


. Откроется окно «Справочник МКБ-10», в котором «флажками» отметьте нужные значения и нажмите на кнопку «ОК» или выберите значение двойным нажатием левой кнопки мыши. Чтобы очистить поле, нажмите на кнопку [image: image166.png]


.
· «Дата рождения с», «по» – укажите период рождения пациентов с помощью календаря [image: image167.png]


 или вручную.
После заполнения полей нажмите на кнопку «Отбор». В области «Аналитика по листкам нетрудоспособности» будет произведен отбор данных, согласно введенным параметрам (Рисунок 45).
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Рисунок 45 – Окно «Дневник»
Чтобы очистить поля отбора данных, нажмите на кнопку «Очистить».
Для настройки таблицы, содержащей аналитику, нажмите на кнопку [image: image169.png]


. «Флажками» отметьте колонки, которые нужно отобразить в таблице (Рисунок 46). Для редактирования вычислений к колонке нажмите на нее и в области «Колонка» измените данные. После настройки таблицы нажмите на кнопку «Применить настройки». Чтобы закрыть окно настройки, нажмите на кнопку «Закрыть окно».
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Рисунок 46 – Окно «Аналитика по листкам нетрудоспособности»
Чтобы вывести аналитику на печать, нажмите на кнопку [image: image171.png]


.
Чтобы выгрузить аналитику в Excel, нажмите на кнопку [image: image172.png]



8 Печать бланков и отчетов

8.1 Печать листка нетрудоспособности

8.1.1 Настройка полей при печати ЛН

Перед началом печати бланков ЛН выполните настройки полей.

Так как принтеры разные и поля бланков не всегда имеют одинаковые размеры полей, то необходимо периодически перенастраивать поля печати ЛН.

Для этого при нажатии кнопки «Печать» на листках нетрудоспособности из любого окна появится окно просмотра страницы перед печатью. В этом окне в верхнем левом углу нажмите на кнопку [image: image173.bmp] (Рисунок 47).
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Рисунок 47 – Окно просмотра отчета
Будут открыты следующие поля для сдвига печатной формы (Рисунок 48):

· левый отступ: регулирует величину левого отступа;

· верхний отступ: регулирует величину верхнего отступа;

· корректировка (слева): регулирует подстройку полей;

· корректировка (справа): регулируется для подстройки полей.
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Рисунок 48 – Окно просмотра отчета
Также в окне печати можно редактировать каждое поле по отдельности, менять положение полей, удалять значение в каждом поле по отдельности. Для этого нажмите на поле, которое требуется изменить. Выбранное поле будет выделено в пунктирную рамку.
Чтобы сохранить размещение полей и величину отступов, нажмите на кнопку «Применить». Чтобы удалить пользовательские настройки полей, нажмите на кнопку «Сброс». При этом величина полей и отступов бланка станет равна 0, а положения полей, которые были передвинуты, вернутся к начальному виду.

Если в окне просмотра отчета «Листок нетрудоспособности» нажать на какое-либо из полей (например, «Наименование медицинской организации»), появится возможность перемещать отдельные поля стрелками «вверх», «вниз», «вправо», «влево».

Нажав на кнопку «Delete» можно очистить значение поля, и это поле не будет выведено на печать.

8.1.2 Печать ЛН

Для открытия окна просмотра перед печатью нажмите на кнопку «Печать» (Рисунок 49).
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Рисунок 49 – Печать отчета
Для проставления электронной подписи ЛН выберите значение в поле «Выберите сертификат» из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image177.png]


 и нажмите кнопку «Подписать».
Для печати отчета нажмите на кнопку «Печать».
8.1.3 Печать полного листка нетрудоспособности
Для закрытых бланков листков нетрудоспособности в окне «Учет/ Листки нетрудоспособности/ Журнал выданных ЛН» в контекстном меню выберите пункт «Печать полного листка».

Отличие данного пункта от печати бланка с помощью пункта «Печать» заключается в том, что при выборе «Печать полного листка» Система позволяет распечатать бланк с информацией о закрытии ЛН и QR-кодом в левом верхнем углу бланка ЛН (Рисунок 50). Печать полного ЛН можно произвести в окне закрытия ЛН: пункт контекстного меню по ЛН «Закрыть» – кнопка «Печать полного ЛН» (описано в п. 6).
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Рисунок 50 Окно – «Просмотр отчета»
8.2 Печать отчета по испорченным и утерянным бланкам

В Системе реализована возможность отслеживания испорченных и утерянных бланков и формирования отчета по ним. Для этого выберите пункт главного меню «Учет/ Листки нетрудоспособности/ Работа с бланками». В окне «Работа с бланками» выведите на печать отчет «Учет испорченных, утерянных, похищенных бланков листков нетрудоспособности» (Рисунок 51).
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Рисунок 51 – Окно «Журнал сотрудника»
Для этого в правом верхнем углу окна нажмите на кнопку «Отчет по испорченным бланкам». На экране появится окно для ввода периода, за который будет сформирован отчет (Рисунок 52).
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Рисунок 52 – Поля для ввода периода, за который будет сформирован отчет
После выбора даты начала и окончания нажмите на кнопку «ОК». На экране появится окно просмотра отчета (Рисунок 53).

[image: image181.png]MpoauoTp oT4eTa

[ e ||

Exce | PDF

'VUET HCTIOPYEHHBIX, YTEPSIHHBIX, IOXHUIEHHBIX G/TAHKOB JICTKOB
HETPY/IOCTIOCOBHOCTH
3a nepwop ¢ 02.06.2014 o 31.07.2014

New/n | V0 MeauuHHCKOT paBoTHIKa Kon-go Gnankoe Howep 611
Wcnopuentbie 4
1 1 456464566
2 1 000005120243
3 1 000005132234
4 1 000005128122
Noxuuennble 1
1 1 456464565
Yrepantbie 2
1 1 000080000
2 1 000005129565
Beero: 7





Рисунок 53 – Окно «Просмотра отчета»
Для печати отчета нажмите на кнопку «Печать». Для выгрузки отчета в Excel нажмите на кнопку «Excel». Чтобы открыть отчет в формате .pdf, нажмите на кнопку «PDF». Для редактирования отчета воспользуйтесь кнопкой [image: image182.png]


.

8.3 Формирование отчета «036/у: Книга регистрации листков нетрудоспособности»

Выдача листков нетрудоспособности в ЛПУ фиксируется в книге регистрации листков нетрудоспособности (форма 036/у), которая должна быть пронумерована, прошнурована, заверена круглой печатью учреждения и подписью руководителя лечебного учреждения.

В Системе реализована возможность сформировать отчет по форме 036/у и распечатать его. Для этого выберите пункт меню «Учет/ Листки нетрудоспособности/ 036/у Книга регистрации листков нетрудоспособности». Откроется окно для ввода параметров формирования отчета «Книга регистрации листов нетрудоспособности» (Рисунок 54).
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Рисунок 54 – Окно «Книга регистрации листов нетрудоспособности»
В данном окне укажите следующие параметры:

· «Дата с», «Дата по» – укажите период формирования отчета. Выберите дату, нажав на кнопку [image: image184.png]


, или заполните вручную;

· «Подразделение» – выберите подразделение ЛПУ, в котором выдан ЛН. Для заполнения поля нажмите на кнопку [image: image185.png]


. Откроется окно «Подразделения ЛПУ», в котором «флажком» отметьте нужное значение и нажмите кнопку «ОК», или выберите значение двойным нажатием левой кнопки мыши. Чтобы очистить поле, нажмите на кнопку [image: image186.png]


;

· «Вид отделения» – выберите вид отделения ЛПУ, в котором выдан ЛН, из выпадающего списка с помощью кнопки [image: image187.png]


;

· «Отделение» – выберите отделение ЛПУ, в котором выдан ЛН. Для заполнения поля нажмите на кнопку [image: image188.png]


. Откроется окно «Отделения», в котором «флажком» отметьте нужное значение и нажмите на кнопку «ОК», или выберите значение двойным нажатием левой кнопки мыши. Чтобы очистить поле, нажмите на кнопку [image: image189.png]


;

· «Место работы» – выберите место работы, по которому выдан ЛН. Для заполнения поля нажмите на кнопку [image: image190.png]


. Откроется окно «контрагенты: юридические лица», в котором «флажками» отметьте нужные значение и нажмите кнопку «ОК», или выберите значение двойным нажатием левой кнопки мыши;
· «Печатать титульный лист» – установите «флажок» в данном поле, если необходимо вывести на печать титульный лист формы 036/у;
· «Группировать продления» – установите «флажок» в данном поле, тогда расчет количества дней освобождения от работы будет производиться с учетом всех продлений листка нетрудоспособности. Каждая строка формы будет соответствовать отдельному больничному листу, выданному в текущем/другом ЛПУ;
· «Сортировать по номеру ЛН» - установите «флажок», чтобы сортировка была произведена по номерам ЛН в порядке возрастания. Если «флажок» не установлен, сортировка будет произведена по дате выдачи ЛН.

Примечание - Параметр активен, если установлен «флажок» в поле «Группировать продления». 
После заполнения параметров отчета нажмите на кнопку «ОК». Откроется окно просмотра отчета (Рисунок 55).
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Рисунок 55 – Окно «Просмотр отчета»
Для печати отчета нажмите на кнопку «Печать». Для выгрузки отчета в Excel нажмите на кнопку «Excel». Чтобы открыть отчет в формате .pdf, нажмите на кнопку «PDF». Для редактирования отчета воспользуйтесь кнопкой [image: image192.png]


.

8.4 Форма 16-ВН «Отчет о временной нетрудоспособности»

Формирование данной отчетной формы описано в инструкции «Настройка Системы для формирования формы 16-ВН».
Лист регистрации изменений
	Изм.
	Версия Системы
	Версия документа
	Дата внесения изменений
	Автор изменений
	Краткое описание изменений

	1
	13.06
	2.01
	29.07.2013
	Сиразева А.И.
	Актуализация руководства пользователя

	2
	14.10
	2.02
	02.12.2014
	Бектимирова Д.И.
	Актуализация руководства пользователя, добавлены: 

п. 8.3 Формирование отчета «036/у: Книга регистрации листков нетрудоспособности», п. 8.4 Форма 16-ВН «Отчет о временной нетрудоспособности» 

	3
	15.02
	2.03
	04.03.2015
	Екимцова С.А.
	В п. 7 Аналитика по листкам нетрудоспособности изменены Рисунок 44, Рисунок 45 и Рисунок 46 из-за смены названия и добавления колонок:

Колонка «Дата рождения» переименована в «Дата рождения пациента»;

Добавлены колонки «Пол пациент», «Дата рождения контрагента», «Пол контрагента»

	4
	15.05
	2.04
	05.06.2015
	Вильданова Л.Д.
	Добавлены проверки при закрытии листков.

Добавлено удавление ЛН

	5
	15.06
	2.05
	02.07.2015
	Рахимова Л.Д.
	В окне выдачи листка нетрудоспособности изменено поле «Кому выдан БЛ» на «Кому выдан ЛН».

Переименовано название окна «Редактирование диапазона номеров больничных листов» на «Редактирование диапазона номеров листков нетрудоспособности» и столбец «№ БЛ» в «№ ЛН»

	6
	15.07
	2.06
	28.07.2015
	Екимцова С.А.
	Актуализирован п. 7 Аналитика по листкам нетрудоспособности.

	7
	15.08
	2.07
	11.09.2015
	Рахимова Л.Д.
	На форму выдачи ЛН добавлено поле «Адрес»

	8
	15.07
	2.08
	07.09.2015
	Екимцова С.А.
	Добавлено примечание:

При внесении ЛН другого ЛПУ пользователи при указании выдавшего ЛПУ часто выбирают филиал вместо головного ЛПУ. Это не правильно, т.к. в бланке ЛН выводится название головного ЛПУ, а не филиала

	9
	15.11
	2.09
	11.01.2016
	Долишняк К.А.
	Актуализация руководства пользователя

	10
	16.01
	2.10
	03.03.2016
	Долишняк К.А.
	В список возможных для выбора причин нетрудоспособности при оформлении ЛН по уходу за ребенком добавлена причина нетрудоспособности «(03) Карантин».

В окне «Выписка листка нетрудоспособности в нашем ЛПУ» добавлено поле «Адрес»

	11
	16.03
	2.11
	08.04.2016
	Долишняк К.А.
	В окне выдачи дубликата добавлено поле «Выдача дубликата без комиссии»

	12
	16.09
	2.12
	08.11.2016
	Долишняк К.А.
	Доработана проверка при сохранении ЛН: если в ЛН указана дата «Находился в стационаре по», то она должна быть меньше или равна максимальной дате «Освобождение от работы по» из всех продлений текущего ЛН

	13
	16.11
	13
	18.04.2017
	Каганов Д.М.

Рахимова Д.Ф.
	Документ отформатирован согласно ГОСТ 2.105

Обновлены рисунки Рисунок 12, Рисунок 14, Рисунок 18, Рисунок 22, Рисунок 36, Рисунок 38, Рисунок 40 и Рисунок 41, а также описания к ним.
Добавлены примечания в п. 5.1.1.1, 5.1.1.2

	14
	17.05
	14
	08.08.2017
	Савостьянова Н.И.
	Актуализированы разделы 5.1.1.1, 6.2, 6.6, 6.7, 6.8

	15
	17.07
	15
	19.09.2017
	Гильманшина С.Р.
	Актуализирован раздел 7

	16
	17.10
	16
	29.12.2017
	Гильманшина С.Р.
	Добавлены примечания в п. 5.1.1.1, 5.1.1.2

	17
	17.11
	17
	15.01.2018
	Шамсутдинова Н.А.
	Актуализированы п. 5.1, 5.1.1.1, 7

	18
	18.01
	18
	26.02.2018
	Гильманшина С.Р.
	Актуализированы п. 5.1.1, 5.1.1.1, 5.1.3, 6.1

	19
	18.02
	19
	19.03.2018
	Рахимова Д.Ф.
	Актуализирован п. 8.3

	20
	18.04
	20
	25.06.2018
	Гильманшина С.Р.
	Актуализирован п. 8.1

	21
	18.05
	21
	27.06.2018
	Гильманшина С.Р
	Актуализированы п. 5.1.1.1, 5.1.3, 5.2, 6.1, 6.3, 6.6
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