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Wstęp. 

 

Internetowy system obsługi zgłoszeń serwisowych NCR MANAGER jest systemem pozwalającym na 

automatyzację obsługi klienta poprzez serwis. System umożliwia rejestrację i obsługę zgłoszeń użytkownika. 

Dostępny jest pod adresem:  ncr.comarch-healthcare.pl. 

 

1. Logowanie do systemu. 

 

Osoba przed rozpoczęciem pracy z systemem powinna zalogować się otrzymaną nazwą użytkownika 

i hasłem. Okno logowania wygląda następująco: 

 

 

 

Po wpisaniu nazwy użytkownika i hasła oraz naciśnięciu przycisku Zaloguj system przechodzi do głównego okna 

programu. 

 

2. Reset hasła użytkownika.  

 

2.1 Reset hasła z poziomu strony logowania. 

 

Aby zresetować hasło, należy wybrać opcję Zresetuj hasło.  

 

https://ncr.comarch-healthcare.pl/


 

 

 

 

Następnie osoba  powinna wpisać nazwę swojego użytkownika, a potem wybrać opcję Resetuj.  

 

 

 

Wówczas system wyśle wiadomość e-mail, na adres, który jest przypisany do danego konta, a także wyświetli 

stosowny komunikat.  

 



 

 

 

Po otrzymaniu wiadomości e-mail, użytkownik powinien kliknąć w otrzymany link, celem nadania nowego hasła.  

 

Następnie niezbędne będzie zdefiniowanie nowego hasła.  

 



 

 

Należy mieć na uwadze, iż hasło powinno składać się min. z 8 znaków, w tym znaku specjalnego, litery i cyfry.                        

W przypadku nie spełnienia wymagań, system wyświetli komunikat. 

 

 

 

Po prawidłowym nadaniu nowego hasła, system przekieruje użytkownika do strony logowania, gdzie osoba 

powinna utworzyć nowe hasło, a następnie zapisać zmiany poprzez wybór opcji Zmień hasło. 

 

 

 

Następnie użytkownik powinien zalogować się, wpisując login i nowoutworzone hasło. 

 

2.2 Reset hasła z poziomu profilu użytkownika.  

 

Użytkownik ma możliwość zmiany hasła również po zalogowaniu do systemu. W tym celu powinien wybrać 

zakładkę Profil. 

 



 

 

 

 

W kolejnym kroku po prawej stronie należy skorzystać z opcji Resetuj hasło. 

 

 

Pojawi się wówczas formularz, w którym trzeba uzupełnić obecne hasło,  zdefiniować nowe, a następnie zatwierdzić 

zmianę poprzez opcję Zapisz. 

 



 

 

 

 

Po zapisie zmian, po prawej stronie system wyświetli komunikat informujący o poprawności wykonania akcji. 

 

 

 

2.3 Wymuszenie zmiany hasła po upływie czasu ważności hasła. 
 

Po upływie czasu ważności hasła, użytkownik po zalogowaniu zostanie poproszony o zdefiniowanie 

nowego hasła.  W pierwszej kolejności należy uzupełnić obecne hasło, a następnie dwukrotnie wpisać nowe 

i wybrać opcję Zmień hasło. 

 

 

 

 W kolejnym kroku wyświetli się strona logowania. Użytkownik powinien ponownie zalogować się 

nowoutworzonym hasłem. 



 

 

 

 

3. Menu. 

 

Menu znajduje się po lewej stronie okna. 

 

 

 

Dodatkowo w dolnej części menu dostępna jest opcja Zwiń menu. Aby przywrócić rozmiar menu, należy skorzystać 

z ikony strzałki. 



 

 

 

 

4. Profil użytkownika. 

 

4.1 Dane użytkownika. 

 

Celem zmiany danych osobowych oraz kontaktowych, osoba powinna wybrać zakładkę menu Profil. 

Wszystkie informacje mogą być modyfikowane za wyjątkiem przypisanego klienta oraz statusu użytkownika. Zmiany 

należy zapisać poprzez Zapisz. 

 

 

 



 

 

Po wykonaniu czynności system wyświetli komunikat o poprawności zapisu. 

 

4.2 Reset hasła. 

 

Reset hasła został opisany w rozdziale: Reset hasła z poziomu profilu użytkownika. 

 

4.3 Konfiguracja kolorów zgłoszeń. 

 

W profilu użytkownika dostępna jest opcja konfiguracji kolorów zgłoszeń. 

 

 

 

Po wybraniu opcji Konfiguruj, osoba może zdefiniować kolor dla konkretnego typu zgłoszenia.  

 

 

 



 

 

W przypadku chęci nadania konkretnego koloru dla danego typu zgłoszenia, trzeba wybrać i przypisać kolor,                          

a potem zapisać zmiany. Po poprawnym zapisie system wyświetli komunikat. 

 

 

 

 

 

Zgłoszenie na zakładce Zgłoszenia będzie oznaczone przypisanym kolorem. 

 



 

 

 

 

Jeżeli osoba będzie chciała przywrócić domyślne ustawienia, może skorzystać z opcji Przywróć domyślne. Wtedy do 

wszystkich typów zgłoszeń zostaną przypisane domyślne kolory zgłoszeń, ustawione w systemie. 

 

 

5. Blog. 

 

Po zalogowaniu się do systemu NCR, użytkownik zostaje automatycznie przekierowany do zakładki o nazwie 

Blog, która służy do komunikacji z użytkownikiem, a zatem zawiera aktualności, np. informacje o nowych wersjach 

aplikacji, zmianach prawnych, chwilowych zmianach czasu pracy serwisu. Najnowsze wpisy pojawiają się zawsze na 

górze ekranu. 



 

 

 

 

Natomiast po prawej stronie znajdują się  podstawowe informacje przydatne dla użytkownika (godziny pracy 

serwisu, numer centrali telefonicznej). Z kolei poniżej została umieszczona sekcja z plikami, które może pobrać 

osoba, np. FAQ,  dokument zmian  wersji, instrukcje itp. Dokumenty należy pobrać poprzez ikonę strzałki. 

 

 

 



 

 

6. Obsługa zgłoszeń. 

 

6.1. Utworzenie nowego zgłoszenia. 

 

Nowe zgłoszenie można utworzyć poprzez wybór zakładki Nowe zgłoszenie. 

 

Następnie należy uzupełnić formularz. System domyślnie uzupełni pierwsze pole: Zgłoszenie otrzymane od (system). 

Jeżeli użytkownik ma dostęp do umowy w obrębie jednego klienta, pole również zostanie uzupełnione 

automatycznie. W przypadku, gdy osoba obsługuje kilku kontrahentów,  wtenczas trzeba wybrać danego klienta z 

rozwijanej listy. Potem niezbędne będzie wskazanie aktualnej umowy, wybranie typu zgłoszenia: NCR-FAL (Awaria 

krytyczna), NCR-BUG (Błąd), NCR-ERR (Utrudnienie/ Usterka), CR (Modyfikacja/Rozbudowa), SUP (Doradztwo).          

W kolejnym kroku trzeba wskazać aplikację (moduł) oraz jej wersję, a także nadać priorytet zgłoszenia. Następnie 

konieczne będzie, aby użytkownik uzupełnił tytuł zgłoszenia (min. 5 znaków) i opisał występującą sytuację, problem, 

prośbę (opis nie powinien mieć mniej jak 5 znaków ). System automatycznie przypisze osobę zalogowaną jako osobę 

zgłaszającą. Opcjonalnie można uzupełnić Dodatkowy kod zgłoszenia.  

Z kolei, aby dodać załącznik, należy wybrać opcję Wybierz pliki. Po wskazaniu plików, system wyświetli tabelę 

prezentującą załączone pliki.  Można zmienić nazwę oraz opis załącznika. W przypadku błędnie dodanego pliku, 

użytkownik ma sposobność usunięcia go za pomocą opcji Usuń. 

 



 

 

W celu utworzenia zgłoszenie, trzeba wybrać opcję Zapisz. Wówczas pojawi się formatka ze szczegółami zgłoszenia. 

 

 

Po zapisaniu zgłoszenia osoba ma możliwość edycji (zmiana priorytetu, tytułu, opisu zgłoszenia) lub anulowania 

zgłoszenia, wydruku (Pobierz zgłoszenie), dodania komentarza. 

 

 

 

6.1.1 Typy zgłoszeń. 

 

Dostępne typy zgłoszeń do wyboru to: 

NCR-FAL (Błąd krytyczny) – szczególny rodzaj nieprawidłowości oprogramowania, który prowadzi do czasowego lub 

trwałego zatrzymania eksploatacji systemu informatycznego,  wstrzymania wystawienia faktury do rozliczenia z 

Narodowym Funduszem Zdrowia, utraty danych lub naruszenia ich spójności, w wyniku której niemożliwe jest 

prowadzenie bieżącej działalności przy użyciu oprogramowania. Należy pamiętać, że z definicji awarii krytycznej 

wyłączone są takie rodzaje nieprawidłowości, przy wystąpieniu których jest możliwe prowadzenie bieżącej 

działalności, przy użyciu oprogramowania, jednakże jest to utrudnione. 

NCR-BUG (Błąd) - rodzaj nieprawidłowości oprogramowania, która prowadzi do zakłócenia wykonywania funkcji 

systemu informatycznego lub ograniczenia jego działania.  



 

 

NCR-ERR (Utrudnienie) - wystąpienie nieprawidłowego i niezgodnego z celem działania systemu informatycznego, 

niezakłócającego prawidłowego realizowania celów zamawiającego. 

CR (Modyfikacja/Rozbudowa/Aktualizacja) –  zmiana dotyczącą konfiguracji, modyfikacji lub aktualizacji 

oprogramowania. 

SUP (Doradztwo/Asysta/Nadzór autorski) – usługi związane z udzieleniem konsultacji, porad i wskazówek 

dotyczących właściwej eksploatacji oprogramowania. 

 

6.2 Dodanie załącznika do utworzonego zgłoszenia. 

 

Dodatkowo w utworzonym zgłoszeniu po przejściu na zakładkę Załączniki jest również sposobność dodania 

pliku poprzez opcję Wybierz pliki. 

 

Po wskazaniu załączników, należy dane zapisać poprzez opcję Zapisz (ikona dyskietki) w przypadku pojedynczego 

pliku lub Zapisz załączniki, gdy użytkownik chce zapisać wszystkie wprowadzone zmiany.  

 

 



 

 

Po wybraniu opcji Zapisz załącznik będzie widoczny na zakładce Załączniki, a w Historii obsługi pojawi się wpis 

Dodano załącznik do zgłoszenia wraz z opisem pliku. 

 

 

Aby pobrać załącznik, należy wybrać ikonę ze strzałką.  Z kolei, aby pobrać wszystkie załączniki użytkownik powinien 

skorzystać z opcji Pobierz wszystkie załączniki.  

 

 

W przypadku plików o rozszerzeniach .png, po kliknięciu w ikonę z obrazem, system wyświetli podgląd załącznika. 

 



 

 

Jest również możliwość usunięcia dodanego załącznika poprzez opcję Usuń. 

 

 

6.3 Statusy zgłoszeń i możliwe akcje do wykonania. 

 

Każde zgłoszenie od momentu jego utworzenia ma nadany status oznaczający etap jego realizacji. 

Użytkownik w każdym momencie po zalogowaniu do systemu i wyświetleniu zgłoszenia może sprawdzić jego status. 

Zgłoszenia serwisowe mogą przybierać różnorakie statusy. Status utworzone jest nadawany przez system z chwilą 

wypełnienia przez użytkownika formularza zgłoszenia serwisowego w systemie NCR Manager i zapisania go.  

 

Na takim etapie osoba może edytować zgłoszenie, dopisać komentarz lub anulować zgłoszenie.  

 W kolejnym kroku serwis może nadać zgłoszeniu status W weryfikacji, co oznacza, iż zgłoszenie jest 

sprawdzane i konsultowane przez pracownika działu serwisu. 

 



 

 

W przypadku braku niezbędnych informacji do realizacji zgłoszenia, serwis może poprosić o więcej danych.  

Wówczas zgłoszenie otrzyma status Oczekuje doprecyzowania. 

 

Zgłaszający powinien skorzystać z opcji Doprecyzowanie zgłoszenia, celem uzupełnienia brakujących informacji 

(status zgłoszenia zmieni się na Doprecyzowano) lub w przypadku rozwiązania problemu, anulować zgłoszenie. 

Z kolei status odrzucone nadawany jest przez pracownika serwisu w przypadku, gdy zgłoszenie nie dotyczy 

nieprawidłowości. Nadanie takiego statusu jest równoznaczne z zakończeniem prac nad realizacją zgłoszenia 

serwisowego. 

 

Jeżeli zgłoszenie jest zasadne i posiada wszystkie niezbędne dane do realizacji, pracownik serwisu akceptuje 

zgłoszenie (status zaakceptowane). W kolejnym kroku serwisant rozwiązując zgłoszenie, może przypisać status:         

W realizacji. Następnie zgłoszenie przybiera jeden z kilku statusów: Oczekuje doprecyzowania (w przypadku braku 

wymaganych danych),  Z odpowiedzią (Po wykonaniu naprawy lub udzieleniu informacji na pytanie zadane w 

ramach konsultacji, np. poprzez wgranie poprawki. Jest to status równoznaczny z realizacją zgłoszenia. Użytkownik 

powinien dokonać weryfikacji prawidłowości realizacji danego zgłoszenia serwisowego), Tymczasowo rozwiązane 

(przekazanie doraźnego rozwiązania problemu). Zgłaszający powinien doprecyzować zgłoszenie lub zweryfikować 

odpowiedź i zamknąć zgłoszenie (jeśli sytuacja została wyjaśniona). Z kolei, gdy odpowiedź jest niejasna lub 

zgłoszenie  nie zostało poprawnie obsłużone (nie dokonano naprawy, nie udzielono wyczerpującej odpowiedzi), 

użytkownik może otworzyć zgłoszenie serwisowe poprzez opcję Przywrócenie zgłoszenia. 

 

 

 

Wtenczas zgłoszenie otrzyma status Ponownie otwarte.  



 

 

 

 

 Ostatnim krokiem w obsłudze zgłoszenia jest zamknięcie zgłoszenia.  Status nadawany jest przez 

użytkownika po pozytywnej weryfikacji prawidłowości realizacji danego zgłoszenia lub przez pracownika serwisu po 

upływie wskazanym w umowie od otrzymania przez zgłoszenie statusu z odpowiedzią, a także w razie braku 

ponownego otwarcia zgłoszenia. Jest to status równoznaczny z zakończeniem realizacji zgłoszenia. Należy również 

pamiętać, że zamknięcie jest nieodwracalne, a zatem nie ma możliwości ponownego otwarcia. 

 

 

6.4 Ocena realizacji zgłoszenia. 

 

Użytkownik po anulowaniu lub zamknięciu zgłoszenia ma sposobność oceny realizacji zgłoszenia. System 

wyświetli następujący komunikat. 

 

Po wybraniu opcji Tak, pojawi się formularz, w którym osoba może udzielić odpowiedzi, czy jest usatysfakcjonowana 

realizacją zgłoszenia. W celu wysłania ankiety, trzeba wybrać opcję Wyślij.  

 



 

 

 

Użytkownik może również uzupełnić ankietę w późniejszym terminie. Wówczas należy przejść w szczegółach 

zgłoszenia na zakładkę Oceń realizację zgłoszenia  i wypełnić ankietę. 

7 Zgłoszenia. 

 

Zakładka Zgłoszenia zawiera listę zgłoszeń utworzonych przez użytkownika (w przypadku nadania 

dodatkowych uprawnień jest możliwość, aby osoba miała wgląd do wszystkich zgłoszeń ze swojej jednostki).                        

W górnej części okna znajdują się filtry. Z kolei poniżej wyświetlana jest lista utworzonych zgłoszeń. 

 

Aby wyświetlić szczegóły zgłoszenia, należy wybrać opcję Pokaż szczegóły, znajdującą się po lewej stronie. 

 

 

7.1 Szczegóły zgłoszenia. 

 

Po wejściu w szczegóły zgłoszenia prezentowana jest treść zgłoszenia utworzona przez użytkownika. 



 

 

 

W górnej części okna znajduje się opcja, dzięki której można powrócić do listy zgłoszeń oraz utworzyć nowe 

zgłoszenie. 

 

Dostępny jest również przełącznik widoku. Informacje o zgłoszeniu wówczas mogą być prezentowane w dwóch 

kolumnach obok siebie (przy przełączonym widoku). 

 



 

 

 

Poniżej informacji o zgłoszeniu znajduje się sekcja, w której dostępne są opcje powiązane z wykonaniem akcji            

w zgłoszeniu (opcje zależne są od statusu zgłoszenia). 

 

 

 



 

 

Na samym dole zostały umieszczone zakładki: Historia obsługi  (lista z historią oraz komentarzami dotyczącymi 

zgłoszenia) , Załączniki (lista załączników, szerzej opisana w rozdziale: 6.2 Dodanie załącznika do utworzonego 

zgłoszenia.), Ocena realizacji zgłoszenia (dostępna po zamknięciu zgłoszenia, szerzej opisana w rozdziale: Ocena 

realizacji zgłoszenia.). 

 

7.2 Dodanie zgłoszenia do obserwowanych. 

 

 W przypadku, gdy użytkownik chciałby dostawać powiadomienia dot. zgłoszenia, którego nie utworzył lub 

nie brał w nim udziału,  ma możliwość skorzystania z opcji obserwacji. Po wybraniu Obserwuj, osoba otrzymuje 

wiadomości e-mail dot. udzielanych odpowiedzi w zgłoszeniu, komentarzy czy zmiany statusów zgłoszenia. 

 

Po poprawnym dodaniu zgłoszenia do obserwacji, system wyświetli komunikat. 

 

Celem rezygnacji z korzystania funkcjonalności, osoba powinna wybrać opcję Przestań obserwować.  

 

7.3 Pobranie zgłoszenia. 

 

W celu pobrania zgłoszenia do formatu .pdf, należy wejść w szczegóły zgłoszenia, a następnie skorzystać z 

opcji Pobierz zgłoszenie. 

 



 

 

 

 

 

7.4 Filtrowanie i sortowanie listy zgłoszeń. 

 

7.4.1 Filtrowanie zgłoszeń. 

 

W górnej części okna, znajduje się sekcja z filtrowaniem. Domyślnie  dodane są filtry podzielone wg statusu 

zgłoszenia (Oczekujące, W toku, Zakończone). 

 

 

 

Dostępne jest również wyszukiwanie po kodzie zgłoszenia (jest sposobność wskazania typu wyszukiwania, np.  

Zawiera się). Po wpisaniu frazy, należy wybrać opcję Szukaj.  



 

 

 

W celu zdefiniowania dodatkowych  parametrów filtrowania, użytkownik powinien wybrać opcję Dodatkowe 

filtry.  

 

 

Wówczas osoba będzie mogła wyszukać zgłoszenia po typie zgłoszenia, statusie, tytule, opisie oraz wskazać zakres 

dat, osobę zgłaszającą, odpowiedzialną, umowę, moduł czy system.  

 

 

 



 

 

Parametry powinny zostać wybrane z rozwijanej listy. 

 

 

 

W przypadku filtrowania po tytule, opisie czy kodzie zgłoszenia użytkownik może wskazać, np. czy wpisana fraza ma 

zawierać się w polu, zaczynać się lub kończyć danym słowem/cyfrą. 

 

 

 

Dodatkowo, listę zgłoszeń można zawęzić do zgłoszeń, które utworzył zalogowany użytkownik lub udzielił 

odpowiedzi. W tym celu osoba powinna zaznaczyć checkbox Powiązane ze mną. Trzeba pamiętać, że przy 

oznaczeniu tej opcji, filtr osoby zgłaszającej i odpowiedzialnej jest nieaktywny. 

 



 

 

Dodatkowo jest sposobność filtrowania zgłoszeń, które zostały dodane do obserwowanych (rozdział: Dodanie 

zgłoszenia do obserwowanych.). 

 

 

 

Należy mieć również na uwadze, iż system zapamiętuje ostatnie ustawienia filtrów, z których korzystał użytkownik 

i wówczas podczas kolejnego korzystania z aplikacji, takie właśnie ustawienia są wczytywane. Aby usunąć wszystkie 

wprowadzone parametry, należy wybrać opcję Wyczyść. 

 

 

 

Z kolei, poszczególne parametry można usunąć poprzez opcję oznaczoną x.  

 

 

 

 



 

 

7.4.2 Dodanie, edycja i usunięcie nowego filtru. 

 

W celu zapisania ustawień parametrów filtrowania,  należy wybrać opcję Dodaj filtr. 

 

Następnie należy zdefiniować nazwę filtra i zapisać zmiany. 

 

Zapisany filtr pojawi się w górnej części okna.. 

 

Aby zmienić nazwę, należy kliknąć w strzałkę znajdującą się po prawej stronie nazwy. Wtenczas dostępne będą 

opcje: Zapisz, Zmień nazwę, Usuń, Ustaw jako domyślny/Usuń domyślny. 

 

Po wybraniu opcji Zmień nazwę, trzeba nadać nową nazwę i zapisać.   



 

 

 

W przypadku potrzeby modyfikacji zapisanego filtru, po dokonaniu zmian, należy skorzystać z opcji Zapisz. 

 

Z kolei, aby usunąć filtr  – Usuń. 

 

W celu zapisania ustawień, które domyślnie będą wczytywane po otwarciu listy zgłoszeń, należy wybrać opcję 

Ustaw jako domyślny  (z kolei celem usunięcia zapisanych domyślnych parametrów  – Usuń domyślny). 

 

7.4.3 Lista zgłoszeń – sortowanie. 

 

Wszystkie kolumny listy zgłoszeń można posortować, wybierając ikonę strzałki.  

 

 

Dodatkowo jest sposobność zmiany wyświetlania kolumn poprzez kliknięcie, przytrzymanie lewego klawisza myszki 

i przesunięcie kolumny w inne miejsce w tabeli.  

 

 



 

 

Ponadto, można zdefiniować, które kolumny mają być wyświetlane.  

 

 

Konfigurację należy zapisać poprzez Zapisz ustawienia (ikona dyskietki). 

 

 

 

7.4.4 Lista zgłoszeń – Prezentacja tabeli. 
 

 Użytkownik ma możliwość wybrania sposobu prezentacji danych w tabeli zgłoszeń (domyślny widok lub 

kompaktowy). 

 

 



 

 

 

8. Wykaz zmian  wprowadzonych w systemie. 

 

 W lewym dolnym rogu znajduje się informacja o aktualnej wersji systemu. 

 

Po jej wybraniu system wyświetli okno prezentujące wykaz zmian wprowadzonych w danej wersji. 

 

9. Wylogowanie z systemu. 

 

Opcja Wyloguj znajduje się po lewej stronie okna.  

 


