INSTRUKCJA ZGLtASZANIA ZMIAN
W EWIDENCIJI PERSONELU APTEKI / PUNKTU APTECZNEGO
POPRZEZ PORTAL SWIADCZENIODAWCY
PODKARPACKIEGO OW NFz

Podkarpacki Oddziat Wojewddzki Narodowego Funduszu Zdrowia w Rzeszowie przypomina o obowigzku
poinformowania Oddziatu Wojewddzkiego NFZ przez podmiot prowadzacy apteke/punkt apteczny o kazdej zmianie
ewidencji osob zatrudnionych w aptece wynikajgcym z zapisow § 3 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Zdrowia
z dnia 8 grudnia 2011 roku w sprawie ogdlnych warunkéw umow na realizacje recept oraz ramowego wzoru umowy
na realizacje recept. (Dz. U. Nr 271, poz. 1606 z pdzn. zm.).

Termin na zglaszanie zmian wynosi do pieciu dni roboczych od dnia zakonczenia okresu rozliczeniowego,
ktorego dotyczy zmiana.

W zwigzku z powyzszym zmiany w ewidencji personelu apteki / punktu aptecznego nalezy wykona¢ w dwdch krokach:

KROK PIERWSZY

DODANIE NOWEJ OSOBY LUB ZAKONCZENIE PRACY DOTYCHCZASOWEGO PERSONELU

1. Logujemy sie na Portal Swiadczeniodawcy.
2. Wchodzimy w zaktadke Moje petne dane (Portal Potencjatu)

ﬁ, Moja struktura organizacyjna
\£A

Tu Zapoznasz sie z podstawowyny informagami na Twoj temat
zZgromadzonymi w systemie NFZ

Moje podstawowe dane

—’ Moje petne dane (Portal Potencjatu)

3. Nastepnie wybieramy zaktadke Personel

Personel

Przeglad i edyga danych o zatrudnionym personelu medycznym,
arupach zawodowych i spedgalnosciach personelu medycznego
oraz danych o pracy personelu w komadrkach organizacyjnych.

4. W przypadku dodania nowej osoby do ewidencji personelu:

a. wybieramy Dodaj personel
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Personel

Lista personelu ‘ Aktualizaga grup zawodowych i spegalnosc personelu ‘

Wyszukiwanie personelu

Podaj dane pesonelu, ktory chcesz wyszukac lub nie podawaj nic, jezeli chcesz wyswietlic caty personel.

PESEL:

Imie:

Grupa zawodowa:

|
I
Nazwisko: I
I
|

Spedalnosc:

Tylko z konfliktami harmonogramu: r
Pomin konflikty dotyczace tylko poprzednich okreséw: ¥
Tylko konflikty w miejscach zwiazanych z aktywnymi umowami: I

™ Pokaz tylko personel zatrudniony w dniu: I

b. wpisujemy numer pesel nowej osoby oraz wybieramy Znajdz
nastepnie uzupetniamy dane osobowe nowego personelu oraz wybieramy z kalendarza okres
zatrudnienia

d. klikamy Zapisz

e. nastepnie przechodzimy do zaktadki Grupy zawodowe

Dane personelu

j Dane podstawowe || Grupy zawodowe | Doswiadczenie | Kompetenge 1 Wksztatcenie | Zatrudnienie |

WprowadzZ PESEL ~

Podaj numer PESEL nowego personelu medycznego: ||

(0

W celu dodania personelu bez nr PESEL nalezy skontaktowac sie z oddziafem NFZ

f. sprawdzamy czy rodzaj grupy zawodowej zostat dodany - jezeli nie, wybieramy Dodaj grupe zawodowgq
i uzupetniamy puste pola postugujac sie Stownikiem grup zawodowych (pola w kolorze zéttym sag
wymagane, wiec muszg byt wypetnione przed zapisaniem danych)
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Dane podstawowe || Grupy zawodowe | Doswiadczenie | Kompetendge || Wyksztatcenie || Zatrudnienie

) E%Dodajgrupezawodowa i

Stownik grup

zawodowych

Nowa grupa zawodowa

Grupa zawodowa: I I yi%‘ Numer prawa:
Organ rejestrujacy: I | | |L§" Data od:
Data do:

i

Spedalnosc: I I

Stopien spedalnosci: I 0 - bez specjalizaciji L]

Numer prawa: I

| &

Organ rejestrujacy: I

Data otwarcia:

Data uzyskania spedalnosci: e luTJ
Data waznosci spedalnosci: |___ {Uw-ﬂ
Numer dyplomu: I

Data wydania dyplomu: I___ (ﬁ

(Vs [ X A

5. W przypadku konca zatrudnienia danej osoby w aptece / punkcie aptecznym:

a. w zaktadce Personel wybieramy Znajdz

|
[
Y

u

=1

nastepnie szukamy dang osobe na liscie personelu i wybieramy przy jej nazwisku Szczegoty

b

c. w sekcji Zatrudnienie personelu wybieramy Edytuj

d. odznaczamy opcje Bezterminowe

e. nastepnie wybieramy z kalendarza Date korica zatrudnienia i klikamy Zapisz

WAZNE: Nie usuwamy z listy personelu osoby, ktéra przestata pracowaé w aptece — takiej osobie nalezy dodaé date
konca zatrudnienia. Ta osoba realizowata recepty refundowane, wiec musi by¢ historia jej zatrudnienia w aptece /

punkcie aptecznym.

KROK DRUGI

WYGENEROWANIE | WYStANIE ELEKTRONICZNEGO ZGtOSZENIA DO ODDZIAtU NFZ

6. Wybieramy zaktadke Moje petne dane (Portal Potencjatu)

\'&
» Moje podstawowe dane
s> | Moje petne dane (Portal Potencjatu)

Moja struktura organizacyjna

Tu zapoznasz sie z podstawowynmi informagami na Twoj temat
zgromadzonymi w systemie NFZ
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7. Nastepnie wybieramy zaktadke Aneksowanie umow (przed wygenerowaniem pierwszego zgtoszenia wymagane
jest zapoznanie sie z instrukcjg, w tym celu wybieramy ikone Instrukcja)

Dane swiadczeniodawcy

Przeglad i edyga podstawowych danych swiadczeniodawcy,
organu zafoZycielskiego swiadczeniodawcy, wpisow do rejestrow,
certyfikatow swiadczeniodawcy, informadi o zawieszeniach

dziafalnosci Swiadczeniodawcow.

Personel

Przeglad i edyga danych o zatrudnionym personelu medycznym,
grupach zawodowych i spegalnosciach personelu medycznego
oraz danych o pracy personelu w komdrkach organizacyjnych.

Umowy podwykonawstwa
Przeglad i edyga danych o zawartych umowach
podwykonawstwa Swiadczeri opieki zdrowotnej.

Zasoby swiadczeniodawcy
Przeglad i edyga danych o zasobach swiadczeniodawcy.

Produkty handlowe

Przeglad i edyga danych o produktach handlowych oferowanych
w ramach zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i srodki
pomocnicze.

Aneksowanie umow
Zgtaszanie zmian potendgatu wykorzystywanego w umowach.

i

Struktura swiadczeniodawcy

Przealad i edyga danych o strukturze organizacyinej
swiadczeniodawcy: jednostkach organizacyjnych, komdrkach
organizacyjnych, profilach medycznych w komdrkach

organizacyjnych oraz danych o wyposazeniu komdrek organizacyjnych.
Przealad i edyga danych o lokalizagach swiadczeniodawcy; powiazanie
komodrek organizacyjnych z lokalizagami swiadczeniodawcow.

Profile potencjatu
Obstuga profili potengaiu do ofertowania.

Zmiany danych personelu
Przeglad zmian w danych personelu medycznego dokonanych
przez innych Swiadczeniodawcow.

Przeksztatcenia strukturalne zwigzane z cesjami
Obsfuga cesji umdw o udzielenie swiadczen opieki zdrowotnej.

Zestawy produktow handlowych
Przeglad i edyga danych o zestawach produktow handlowych
oraz przeglad i edyda ich zawartosci.

Instrukcia
Instrukga postepowania w przypadku aneksdw do umdw. Nalezy
ja pobrac i zaznajomicC sie z nig.

8. Po wejsciu w zaktadke Aneksowanie umoéw klikamy Dodaj zgtoszenie zmian do umowy

9. Nastepnie wybieramy umowe do ktérej chcemy utworzy¢ zgtoszenie zmian w personelu poprzez klikniecie
Wybierz. Jezeli apteka ma rédwniez zawartg umowe na Zaopatrzenie w wyroby medyczne, nalezy wybraé
odpowiedniag umowe (umowa na Refundacje cen lekéw jest umowg bezterminowa i takg wybieramy z listy
umow)

(O smkai

Umowa Typ umowy Umowa od Umowa do Umowa zagrozona

0920 13/1 bezterminowo Nie

10. W przypadku dodania nowej osoby do ewidencji personelu:
a. wybieramy Dodaj personel
b. wybieramy osobe z listy
c. klikamy Zapisz i Powrot
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Przeglad zgfoszen zmian do umdw >> Zgfoszenie zmian do umowy aptecznej >> Personel Powrot | Pomoc | Wyloguj

Umowa: 0920 Zgtoszenie zmian: Status: w trakcie rejestracji Data rejestragi:

/l

Nazwisko: Imie: PESEL:

Zaswiadczenie o odbyciu stazu/ praktyki

Nazwa zaswiadczenia: Numer zaswiadczenia:
Data wydania: Nazwa apteki wydajzcej:

Liczba fat pracy w aptece na podstawie swiadectwa pracy:

Grupa zawodowa

Zawdd/spedalnosc
Stanowisko| PRACOWNIK APTEKI/PUNKTU APTECZNEGO LI

d. osoba ktérg dodalismy, widnieje na liscie personelu w Zgtoszeniu zmian do umowy ze statusem Dodany
11. W przypadku konca zatrudnienia personelu w aptece / punkcie aptecznym:

a. na liscie personelu w Zgtoszeniu zmian do umoéw szukamy osobe, ktéra przestata pracowac w aptece i
wybieramy przy jej nazwisku Zgtaszane zmiany.

Zgltoszenie zmian l"‘ﬂ"”“‘m—l }_@mm_w,&_,
Umowa: 0920 Zgloszenie zmian: Status: w trakcie rejestracji Data rejestragi:
Wyszukiwanie personelu Filtr jest nieaktywny Ukryj

Podaj dane personelu, ktérego chcesz wyszukac lub nie podawaj nic, jezeli chcesz wyswietlic calg liste personelu.

Nazwisko: I
Imie: |

Pesel: I

(O, znaidz || | X Wyayscfiltr |

Iwﬂgrmm—l

Numer prawa

= aowe SEaeL wykonywania zawodu

Siaa ~ Funduszu

Zgtaszane

< Usun
zZmiany

Zgtaszane

X Usun
Zmiany

Zgtaszane

p Usun
zZmiany

Zgtaszane

> Usun
zmiany
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nastepnie klikamy Edytuj

odznaczamy Bezterminowe

wybieramy z kalendarza date konca zatrudnienia

nastepnie klikamy Zapisz i Powrot

osoba ktorej dodalismy date korica zatrudnienia, widnieje na liscie personelu w Zgtoszeniu zmian
do umowy ze statusem Zmiana

~0oo0T

12. Po naniesieniu wszystkich zmian dot. personelu w Zgtoszeniu zmian do uméw klikamy Przekaz do OW NFZ
w celu przestania zgtoszenia droga elektroniczna.

Zgtoszenia zmian do umow

Przeglad zgtoszeri zmian do umdw >> Zgltoszenie zmian do umowy aptecznej Powrét | Pomoc | Wyloguj

- [ & Pobierz PDF ‘

Zgtoszenie zmian I — Y P P
Umowa: 0920 Zgfoszenie zmian: Status: w trakdie rejestragji Data rejestragi:

13. Po przestaniu do Funduszu wniosku elektronicznie widoczne jest zgtoszenie z personelem, ktdérego dotycza
zmiany. Personel ten jest oznaczony znakiem zapytania, co oznacza, ze zgtoszenie oczekuje na decyzje Funduszu.

‘ E-.Lgbf)oda] personel | \

Nazwisko Imie PESEL SiNhes I Stan \ Decyzia
wykonywania zawodu Funduszu
Dodany ? Zglaszane |, o
zmiany

14. Kolejnym krokiem jest sprawdzenie po kilku dniach czy zmiany w personelu zostaty zaakceptowane
przez Fundusz. W tym celu:
a. logujemy sie na Portal $wiadczeniodawcy
b. wybieramy zaktadke Moje petne dane (Portal potencjatu)
c. nastepnie wybieramy zaktadke Aneksowanie umow
d. w polu Status zgloszenia na liscie wyboru zaznaczamy ,,puste pole” i klikamy Znajdz
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Wyszukiwanie zgtoszen zmian do umow Filtr jest nieaktywny Ukryj

Podaj dane zgtoszenia zmian do umowy, ktore chcesz wyszukac lub nie podawaj nic, jezeli chcesz wyswietlic wszystkie zgloszenia.

Rok: I _v_]
Rodzaj swiadczenia: l j
Typ umowy: I Ll
Umowa: 3

|
|

>| I Ikolejne

l Status zaloszenia: I

Data rejestragi

zgloszenia:

Data przekazania przekazane do OW NFZ

wniosku do OW: |oceniane

Data oceny zakoriczone

whniosku: [——— T ——— [ -
Zakres swiadczen: | Istnienie w umowie punktu umowy _:J Kod I i@é,\
Personel: IZgIoszenia dotyczace umow, w ktérych wystepuje wskazell PESEL | i =

1d zgtoszenia: |
Zawiera odrzucone -

Zmiany:
} @ Znajdz ‘ i Cx Wyczysc filtr ‘ ) [}{} Generuj zgtoszenia zmian do umow | ) i:g}: Dodaj zgloszenie zmian do umowy |
e. pojawig sie wszystkie zgtoszenia utworzone przez apteke / punkt apteczny. Na odpowiednim wniosku
klikamy Szczegdly i sprawdzamy czy zmiany w personelu zostaty zatwierdzone przez Fundusz:
Nazwisko Imie PESEL Stan Decyzja

Zmiana Funduszu

odrzucona

;—x Zgtaszane Usuri

Dodany R ST

: Dodany
Zmiana

zaakceptowana

CX Zg!_aszane Usurs
zmiany
(v 4

Zgtaszane

3 Usun
zmiany

Dodany

f. personel zaakceptowany moze realizowaé postanowienia umowy na refundacje cen lekéw i ma prawo
do realizowania recept refundowanych w aptece / punkcie aptecznym
g. personel odrzucony nie ma prawa realizowa¢ recept refundowanych, w takim przypadku klikamy

s

na ikone [—x Pojawi sie komunikat z informacjg dlaczego zmiana personelu nie zostata
zaakceptowana przez Fundusz

h. nastepnie nalezy zastosowac sie do komunikatu i ponowi¢ zgtoszenie z personelem odrzuconym
zachowujgc termin zgtoszenia zmian w personelu, ktédry wynosi do pieciu dni_roboczych

od dnia zakonczenia okresu rozliczeniowego, ktérego dotyczy zmiana.

WAZNE: jezeli nowa osoba byta dodana do Personelu a nie byla zgtoszona do Funduszu poprzez wniosek
w Aneksowaniu umow, dla takiej osoby w zaktadce Personel zostawiamy pierwotng date zatrudnienia,
a we wniosku w Aneksowaniu umow dodajemy osobe z datg biezgca i takie zgloszenie przekazujemy
elektronicznie do oddziatu Funduszu.
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Zgtaszany personel, ktory bedzie zawierat daty przekraczajace pie¢ dni roboczych od dnia zakonczenia
okresu rozliczeniowego, ktérego dotyczy zmiana, nie bedzie mdgt by¢ zaakceptowany i taki personel bedzie

odrzucany.

Podkarpacki OW NFZ w Rzeszowie rekomenduje aby zmiany w personelu apteki / punktu aptecznego
zgtaszaé do Funduszu na biezaco, czyli tego samego dnia, w ktérym ta zmiana nastgpita.

Jezeli apteka / punkt apteczny wykona zmiany w ewidencji personelu na Portalu $wiadczeniodawcy
do Umowy na refundacje cen lekdw w powyiszy sposéb, wéwczas nie jest wymagane informowanie

POW NFZ o zmianach w personelu w formie pisemne;.

Ponadto zmiana kierownika w aptece / punkcie aptecznym wymaga ztozenia do Funduszu wnioskow
w formie papierowej i elektronicznej oraz zawarcia aneksu do umowy na refundacje cen lekow.

Kontakt:

Podkarpacki Oddziat Wojewddzki
Narodowego Funduszu Zdrowia w Rzeszowie
Wydziat Gospodarki Lekami
ul. Zamkowa 8
35-032 Rzeszéw
tel. 17 86 04 257
e-mail: apteki-sprawozdania@nfz-rzeszow.pl
www.nfz-rzeszow.pl
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