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1. Praca na platformie e-SANEPID – Epidemiologia – Sprawozdania z 

wykorzystanych szczepionek 
 

Po prawidłowym zalogowaniu do platformy, zostanie wyświetlona Strona główna systemu. 

 

 
 

Wszystkie funkcjonalności znajdują się w menu bocznym. 

 

 
 

Aby dostać się do obszaru Epidemiologia, należy w menu bocznym, lub na stronie głównej, kliknąć w przycisk e-

Usługi.  
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Po kliknięciu w przycisk, zostanie otwarta strona e-Usługi wraz ze wszystkimi dostępnymi działaniami. 

  

 
 

Do obszaru Epidemiologia, można dostać się na trzy sposoby: 

• przez wpisanie w polu Wyszukaj wniosek, pełną lub skróconą nazwę zgłoszenia które możemy złożyć 

w obszarze Epidemiologia, np.: Szczepień. 
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• kliknięcie w pole Obszar usługi, a następnie z listy rozwijanej wybrać potrzebny obszar – Epidemiologia. 

 

 
 

• przez wybór potrzebnego obszaru z menu Obszary po prawej stronie – klikając w przycisk 

#Epidemiologia 
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Po poprawnym przejściu do obszaru Epidemiologia, zostanie otwarta lista zgłoszeń, które można zgłosić w 

ramach obszaru. 

 
 

Na platformie e-Sanepid dla obszaru Epidemiologia, jest możliwe zgłoszenie 2 sprawozdań: 

„Zgłoszenie Sprawozdania z Przeprowadzonych Obowiązkowych Szczepień Ochronnych według ilości 

wykorzystanych szczepionek” 

„Zgłoszenie Raportu o przypadkach niewykonania obowiązkowych szczepień ochronnych” 
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Po kliknięciu w dowolne sprawozdanie, użytkownik zostanie przekierowany do obszaru Epidemiologia dla 

złożenia wybranego zgłoszenia. 
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2. Zgłoszenie sprawozdań 
 

Aby zgłosić sprawozdanie, należy wewnątrz wybranego wniosku wybrać przycisk Załatw online. 

 

 
 

Po kliknięciu w przycisk, użytkownik zostanie przekierowany do obszaru Epidemiologia na stronę składania 

sprawozdania. 

 
 

Na samym dole zgłoszenia dostępna jest akcja – Anuluj. 

 
Po kliknięciu w przycisk użytkownik zostanie przekierowany na listę ogólną – e-Usługi. 
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Na platformie e-Sanepid użytkownik może złożyć sprawozdanie/raport na dwa sposoby: 

• z kontekstu Obywatela – wraz z dodaniem placówki do CEP (Centralnej Ewidencji Podmiotów) 

• 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. 

2.1. Zgłoszenie Sprawozdania z Przeprowadzonych Obowiązkowych 

Szczepień Ochronnych według ilości wykorzystanych szczepionek 

Na formularzu należy uzupełnić pola obowiązkowe (oznaczone jako „*”), natomiast istotnym jest, aby podawać 

zawsze maksymalny zakres posiadanych informacji, nie tylko minimum niezbędne do zapisania formularza. 

Formularz jest podzielony na sekcje: 

2.1.1. Dane podstawowe 

Wymagane dane jednostki są uzupełniane automatycznie względem wprowadzonego numeru REGON.  

Użytkownik ma możliwość edycji danych jednostki ręcznie oprócz pól: 

• NIP, 

• Nr Księgi Rejestrowej. 
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2.1.2. Sprawozdania z ilości wykorzystanych szczepionek 

 

2.1.2.1. Dodawanie informacji o wykorzystanych szczepionkach 

Aby dodać informację o wykorzystanych szczepionkach wybierz przycisk Dodaj i uzupełnij wszystkie wymagane 

pola. 

 

Pole Inne uwagi może zawierać maksymalnie 200 znaków. 

2.1.2.2. Kopiowanie danych z poprzedniego okresu 

 

Istnieje możliwość uzupełnienia tabeli Sprawozdania z ilości wykorzystanych szczepionek danymi ze 

sprawozdania złożonego w poprzednim okresie sprawozdawczym przez dany podmiot. Aby skopiować dane 

należy użyć przycisku Akcje, który pojawi się w górnym prawym rogu formularza dopiero po uzupełnieniu pól 

Rok i Kwartał w sekcji Okres sprawozdawczy. 
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!UWAGA! Akcja kopiowania jest dostępna tylko z kontekstu podmiotu. 

 

 

2.1.3. Uwagi 

 

Pole Uwagi może zawierać maksymalnie 2000 znaków. 

2.1.4. Zapisywanie sprawozdania 

Aby zapisać sprawozdanie należy zaznaczyć Oświadczenie i wybrać przycisk Zapisz i zakończ rejestrację. 
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2.2. Zgłoszenie Raportu o przypadkach niewykonania obowiązkowych 

szczepień ochronnych 

Na formularzu należy uzupełnić pola obowiązkowe (oznaczone jako „*”), natomiast istotnym jest, aby podawać 

zawsze maksymalny zakres posiadanych informacji, nie tylko minimum niezbędne do zapisania formularza. 

Formularz jest podzielony na sekcje: 

2.2.1. Dane podstawowe 

Wymagane dane jednostki są uzupełniane automatycznie względem wprowadzonego numeru REGON jeśli w 

polu Rodzaj jednostki sprawozdawczej wybrano pozycję Podmiot-RPWDL. 

Użytkownik ma możliwość edycji danych jednostki ręcznie oprócz pól: 

• NIP, 

• Nr Księgi Rejestrowej. 
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2.2.2. Raport osób uchylających się od szczepień 

 

2.2.2.1. Dodawanie danych o osobach uchylających się od szczepień. 

Aby dodać informację o osobach uchylających się od szczepień wybierz przycisk Dodaj i uzupełnij wszystkie 

wymagane pola. 

Raport jest podzielony na sekcje: 

• Osoba małoletnia uchylająca się od szczepień 

 

• Rodzaj i liczba niewykonanego szczepienia 
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• Osoba/by sprawujące prawną pieczę 

 

 

Aby zapisać raport należy wybrać przycisk Zapisz. 

 

Aby anulować wprowadzanie raportu należy wybrać przycisk Anuluj. 

 

2.2.2.2. Kopiowanie danych z poprzedniego okresu 

Istnieje możliwość uzupełnienia tabeli Raport osób uchylających się od szczepień danymi ze sprawozdania 

złożonego w poprzednim okresie sprawozdawczym przez dany podmiot. Aby skopiować dane należy użyć 

przycisku Akcje, który pojawi się w górnym prawym rogu formularza dopiero po uzupełnieniu pól Rok i Kwartał 

w sekcji Okres sprawozdawczy. 

!UWAGA! Akcja kopiowania jest dostępna tylko z kontekstu podmiotu. 
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2.2.3. Uwagi 

 

Pole Uwagi może zawierać maksymalnie 2000 znaków. 

2.2.4. Zapisywanie sprawozdania 

Aby zapisać sprawozdanie należy zaznaczyć Oświadczenie i wybrać przycisk Zapisz i zakończ rejestrację. 
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2.2.5. Zmiana kontekstu użytkownika 

 

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, 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).  

 

 
 

Kliknięcie w przycisk powoduję otwarcie listy dostępnych dla użytkownika podmiotów do wyboru.  

 
 

Klikając w przycisk Zmiana kontekstu podmiotu, otwiera się lista dostępnych podmiotów z której użytkownik 

ma możliwość wyboru potrzebnego podmiotu. 
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Kliknięcie w nazwę placówki powoduje wybór tej placówki oraz zmiana kontekstu podmiotu z Obywatela na 

kontekst Podmiotu. 

 

 
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. 

 

 
Edycja informacji jest możliwa nawet bez zmiany kontekstu na kontekst edytowalnego podmiotu. 

2.2.6. Lista zgłoszeń – podgląd  

 

Aby przejść do listy zgłoszeń należy w menu bocznym wybrać przycisk Moje sprawy, a następnie Lista zgłoszeń. 

 

 
Kliknięcie w przycisk powoduje otwarcie listy przesłanych zgłoszeń. 
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Na liście znajdują się złożone przez użytkownika sprawozdania wraz z ogólnymi informacjami takimi jak: 

• Numer zgłoszenia, 

• Rodzaj, 

• Jednostka prowadząca, 

• Status, 

• Data utworzenia, 

• Data złożenia, 

• Akcje. 

 

Każde dodane sprawozdanie pojawia się na liście ze statusem Złożone. W zależności od decyzji pracownika 

odpowiedniej jednostki prowadzącej oraz akceptacji czy odrzuceniu wniosku w systemie SEPIS, na liście statusy 

wniosków zostaną również odpowiednio zmienione. Każdy pozytywnie rozpatrzony wniosek będzie ze statusem 

Rozpatrzony pozytywnie, a status odrzuconego wniosku zmieni się na Anulowany. 

 

Akcja dostępna na liście zgłoszeń – Dodaj. 
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Klikając w przycisk Dodaj po prawej stronie, użytkownik zostanie przekierowany na stronę e-Usługi dla wyboru 

potrzebnego do złożenia wniosku. 
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2.3. Podgląd złożonych sprawozdań 

 

Aby przejść w tryb podglądu złożonego sprawozdania, należy na liście zgłoszeń w zakładce Moje sprawy, dla 

wybranego sprawozdania, wybrać przycisk Akcje i Przeglądaj 

 

lub klikając w podświetlony na niebiesko numer zgłoszenia sprawozdania. 

 

Po wybraniu przycisku sprawozdanie przejdzie w tryb podglądu bez możliwości jego edycji. 
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2.4. Składanie korekty 

Aby złożyć korektę sprawozdania, należy na liście zgłoszeń w zakładce Moje sprawy, dla wybranego 

sprawozdania, wybrać przycisk Akcje i Przeglądaj a następnie Złóż korektę na dole formularza.

 

Użytkownik zostanie przekierowany na formularz sprawozdania w trybie korekty. 

 

2.4.1. Edytowanie danych 

Użytkownik ma możliwość edycji sekcji: 

• Dane sprawozdającego, 

• Adresat, 

• Sprawozdania z ilości wykorzystanych szczepionek/Raport osób uchylających się od szczepień, 

• Uwagi, 

• Pola Numer telefonu w sekcji Stopka sprawozdania. 
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2.4.2. Zapisywanie korekty 

Aby zapisać korektę, należy zaznaczyć Oświadczenie i wybrać przycisk Zapisz i zakończ rejestrację. 

 
 

2.5. Wersja robocza 

Aby zapisać sprawozdanie w wersji roboczej, należy wypełnić pola wymagane na formularzu a następnie 

wybrać przycisk Zapisz wersję roboczą. 

 

 



 

 

INSTRUKCJA UŻYTKOWNIKA 

Wydanie 1.2 
Epidemiologia - Sprawozdania z wykorzystanych szczepionek – 

e-Sanepid 

 

S t r o n a  24 | 25 

 

!UWAGA! Zapisane w ten sposób sprawozdanie można odnaleźć na liście zgłoszeń w kontekście Obywatel. 

 

 
Można kontynuować pracę nad takim sprawozdaniem przechodząc na jego podgląd i wybierając przycisk 

Edycja znajdujący się na dole formularza.  

 

 

2.5.1. Edytowanie danych 

Użytkownik ma możliwość edycji sekcji: 

• Dane sprawozdającego, 

• Adresat, 
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• Sprawozdania z ilości wykorzystanych szczepionek/Raport osób uchylających się od szczepień, 

• Uwagi, 

• Pola Numer telefonu w sekcji Stopka sprawozdania. 

 

 

2.5.2. Zapisywanie wersji roboczej 

Po uzupełnieniu danych użytkownik ma możliwość zapisania i wysłania sprawozdania wybierając przycisk 

Zapisz i zakończ rejestrację lub ponownego zapisania jako wersję roboczą. 

 


