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4 Obstuga elektronicznych wnioskéw o umowe na szczepienie w aptece

1 Wstep

1.1 Zasady zawierania umow (niezalezne od sposobu przygotowania wniosku, obstugi
whnioskéw i sposobu przygotowania umow w systemie informatycznym NFZ)

W procesie zawierania umow na wykonywanie szczepiehn ochronnych w aptece obowiagzujg nastepujace
zasady:

e umowy beda zawierane z podmiotami prowadzacymi apteke, wnioskujgcym o zawarcie umowy, a wiec
strong podpisujaca umowe bedzie podmiot prowadzacy apteke.

e kazda umowa bedzie dotyczyta jednej apteki, wniosek o zawarcie umowy rowniez bedzie dotyczyt tylko
jednej apteki.

e jezeli podmiot prowadzacy apteke prowadzi wiele aptek i jest zainteresowany podpisaniem umoéw
dotyczacych kilku jego aptek, to musi ztozy¢ kilka odrebnych wnioskow i bedzie zawierat z Narodowym
Funduszem Zdrowia kilka uméw - dla kazdej apteki odrebng umowe.

e umowa bedzie zawierana na czas okreslony, na czas dtuzszy niz jeden rok kalendarzowy - w systemie
informatycznym bedzie zapisana tak samo jak inne wieloletnie umowy na swiadczenia, a wiec umowa
formalnoprawna bedzie zawierata zapis, ze umowa jest zawarta na czas obejmujacy kilka lat, a w
systemie bedzie zapisanych szereg umow rocznych. Na przetomie lat w systemie bedzie tworzona
kolejna umowa roczna — na nastepny rok kalendarzowy dla danej apteki.

e umowy beda zawierane w rodzaju swiadczen 217 - Inne ustugi realizowane w aptekach i typie umowy 21/1
- Realizacja zalecanych szczepien ochronnych w aptece.

e w tym typie umowy zostat zdefiniowany jeden zakres swiadczen: 27.0000.001.02 — Realizacja zalecanych
szczepieri ochronnych w aptece, w zwigzku z tym w umowie bedzie tylko jeden punkt umowy, z zakresem
21.0000.001.02

e w tym punkcie umowy bedzie wystepowato jedno miejsce udzielania swiadczen — tym miejscem bedzie
apteka, ktérej dotyczy umowa.

e zakres Swiadczen bedzie nielimitowany - we wniosku o umowe podmiot wnioskujacy nie bedzie
wskazywat swoich propozycji finansowych oraz w umowie nie bedzie zapisanej wartosci limitu — kwoty
zobowigzania Funduszu wzgledem Podmiotu prowadzacego apteke, bedacego strong umowy. Wartosc
rachunku przedstawianego Funduszowi bedzie odpowiadata wartosci wykonanych szczepien.

e w zakresie Swiadczen 21.0000.001.02 bedzie zdefiniowany pakiet $wiadczen jednostkowych — kazda
pozycja pakietu (Swiadczenie jednostkowe) bedzie odpowiadata konkretnemu szczepieniu

e Jezeli w przysztosci lista szczepien, ktére moga by¢ realizowane w ramach umowy powiekszy sie to do
pakietu Swiadczen zostang dopisane kolejne pozycje — kolejne swiadczenia jednostkowe — apteki nie
beda musiaty wnioskowac o rozszerzenie przedmiotu umowy, nie bedzie potrzeby podpisywania aneksu
do umowy.

e w umowie, dla miejsca udzielania swiadczen bedzie zdefiniowany harmonogram dostepnosci miejsca
(apteki) — godziny udzielania szczepieh w tej aptece, w poszczegdlnych dniach tygodnia.

e w umowie, dla miejsca udzielania Swiadczen (apteki) bedzie zdefiniowana lista oséb udzielajacych
Swiadczen, w tym przypadku bedzie to lista farmaceutéw, udzielajgcych szczepien.

e dla kazdego farmaceuty udzielajacego szczepien bedzie koniecznos¢ okredlenia szczegdtowego
harmonogramu pracy, czyli godzin w poszczegolnych dniach tygodnia.
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Wstep 5

e w umowie nie bedzie wykazywane wyposazenie.
e w realizacji uméw nie przewiduje sie mozliwosci wykazywania podwykonawcéw.

1.2 Nowy sposob sktadania wnioskow o umowe — wnioski elektroniczne

Whioski o umowe na realizacje zalecanych szczepieh ochronnych w aptece beda sktadane w postaci
elektronicznej. Obstuga elektronicznych wnioskdw o umowe na szczepienia ochronne w aptekach dotyczy
postepowan o zawarcie umowy, ogtaszanych przez Oddziaty Wojewddzkie NFZ od sierpnia 2024 roku.
Zmiana (obstuga wnioskow w wersji elektronicznej) zostaje wprowadzona na podstawie Zarzadzenia
Prezesa NFZ nr 65/2024/DGL z 4 lipca 2024, zmieniajgcego zarzadzenie 155/2023/DGL z 31 pazdziernika
2023 roku.

Celem wprowadzenia obstugi wnioskow w postaci elektronicznej jest:

e skrocenie procesu przygotowania i przekazania wniosku do Oddziatu Wojewodzkiego NFZ;

e wyeliminowanie potrzeby drukowania dokumentéw papierowych;

e utatwienie procesu przygotowania wniosku przez wyeliminowanie potrzeby podpisywania wniosku
podpisem tradycyjnym, potrzeby parafowania kazdej strony sktadanego wniosku oraz zapisywania
wniosku na nosniku elektronicznym np. ptycie CD;

e wyeliminowanie potrzeby przesytania wniosku pocztg lub dostarczania wniosku osobiscie do OW NFZ.

Istotng zmiang, wptywajaca na tatwos¢ obstugi procesu, jest réwniez zmiana sposobu komunikacji oséb
oceniajacych wnioski z podmiotem prowadzacym apteke sktadajacym wniosek. Zamiast korespondencji
tradycyjnej (dokumentédw papierowych wysytanych pocztg) informacje zwigzane z przebiegiem oceny
wniosku beda przesytane w postaci wiadomoséci na Portalu Swiadczeniodawcy. Do wiadomosci
przekazywanych przez osoby oceniajgce wniosek (jezeli wystapi taka potrzeba) zostanie dotaczony
odpowiedni dokument podpisany cyfrowo przez uprawniong osobe oceniajgcg wniosek.

W przypadku ewentualnej potrzeby uzupetnienia brakow formalnych wniosku, wezwanie do uzupetnienia
brakéw jak i sam proces uzupetniania brakédw bedzie sie odbywat za posrednictwem Portalu
Swiadczeniodawcy.

1.3 Podpisywanie wnioskéw podpisem cyfrowym

Do podpisywania dokumentow (wniosku w postaci elektronicznej i zatgcznikdw do wniosku) moga byc
stosowane 3 rodzaje podpisow cyfrowych:

e podpis kwalifikowany;

e podpis profilem zaufanym;

e podpis osobisty.

Nalezy podpisa¢ podpisem elektronicznym z ustawieniem podpis wewnetrzny, otoczony.
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6 Obstuga elektronicznych wnioskéw o umowe na szczepienie w aptece

Wybor rodzaju podpisu nalezy do podmiotu prowadzacego apteke.

1.4 Przygotowanie zatacznikow do wniosku (wybranych zatacznikow do wniosku)

Znaczacym utatwieniem w procesie sktadania wnioskédw jest wprowadzenie w Portalu Swiadczeniodawcy
,repozytorium dokumentow”.

Repozytorium dokumentéw to funkcjonalnos¢ w systemie informatycznym NFZ, pozwalajgca na
gromadzenie i przechowywanie w nim elektronicznych postaci dokumentéw np. skanow dokumentow.
Dokumenty zapisane w repozytorium muszag by¢ podpisane cyfrowo przez upowazniong osobe
reprezentujagca podmiot prowadzacy apteke. Dokumenty takie moga by¢ uzywane jako zataczniki do
sktadanych wnioskéw. Moga by¢ uzywane wielokrotnie, stosownie do potrzeb.

Taka funkcjonalno$¢ pozwala na zmniejszenie rozmiaru sktadanego wniosku oraz przyspieszenie procesu
przygotowania wniosku (do wniosku nie jest kazdorazowo dotgczany dokument, ale jest tylko zapisywane
wskazanie na dokument znajdujacy sie juz w repozytorium dokumentow).

Wszystkie dokumenty, ktore maja by¢ zatgcznikami do sktadanego wniosku, a ktore sg obstugiwane w
repozytorium (dla ktorych przyjeto koniecznos$¢ zapisania dokumentu w repozytorium), musza by¢ tam
zapisane przed rozpoczeciem przygotowania wniosku, a wiec przed pobraniem pliku z profilem potencjatu.
Szczegoty w dalszej czesci dokumentu.
W przypadku wnioskow o umowe na wykonywanie szczepien ochronnych w aptece to:

e Polisa ubezpieczenia OC

e Upowaznienie do sktadania oswiadczen woli w imieniu wnioskujacego (konieczne, jezeli podmiot

whnioskujacy jest reprezentowany przez osobe upowazniong)

Przed przystapieniem do przygotowania wniosku o umowe niezbedne jest wprowadzenie/aktualizacja w
Portalu Swiadczeniodawcy:

e danych opisujacych podmiot prowadzacy apteke,

e danych apteki,

e personelu udzielajgcego Swiadczen w aptece

e listy dokumentow (zatacznikdw do wniosku) w repozytorium dokumentéw Swiadczeniodawcy.
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Ogolny schemat procesu przygotowania wniosku w postaci elektronicznej 7

2 OgolIny schemat procesu przygotowania wniosku w postaci elektronicznej

Ponizej przedstawiono podstawowe kroki procesu przygotowania wniosku o umowe na realizacje
zalecanych szczepien ochronnych w aptece (od sierpnia 2024 - obstugiwanych w postaci elektronicznej).
Odnosniki zawarte w ponizszych punktach s3 odnosnikami do nastepnych rozdziatdw niniejszego
dokumentu, w ktorych opisano najwazniejsze i zmieniane czesci procesu. Opis czesci procesu, ktore nie
ulegty zmianie zostat w tym dokumencie pominiety. Informacje na ten temat nalezy odczyta¢ z
dokumentacji uzytkownika do systemu.

W odpowiednich punktach wskazano, w jakiej dokumentacji mozna odnalez¢ informacje o tych elementach
procesu przygotowania wniosku, ktore nie zostaty opisane w biezgcym dokumencie.

Poniewaz do zawarcia umowy na wykonywanie szczepien ochronnych w aptekach wymagane jest posiadanie
obowigzujacej umowy na realizacje recept refundowanych, zaktada sie, ze podstawowe informacje
dotyczace korzystania z Portalu Swiadczeniodawcy, w tym definiowanie swojej struktury i potencjatu sg juz
znane z powodu obstugi posiadanej umowy. W biezacej dokumentacji zwrécono uwage na nowe elementy,
specyficzne dla procesu przygotowania wniosku o umowe na szczepienia (odmienne od wymagan
dotyczacych obstugi umowy na realizacje recept refundowanych).

Gtowne elementy procesu obstugi wnioskéw:
e Uzyskanie dostepu do konta w portalu NFZ (zaktada sie, ze kazdy podmiot ubiegajacy sie o podpisanie
umowy posiada konto w portalu z tytutu posiadanej umowy dotyczacej realizacji recept);
e Zdefiniowanie swojego potencjatu - opis znajduje sie w dedykowanej dokumentacji do Portalu
Potencjatu, bedacego czeécig Portalu Swiadczeniodawcy. Najwazniejsze elementy dotyczace
uzupetnienia informacji o aptece i o personelu apteki (odmienne w przypadku umowy na szczepienia)

zostaty rowniez zapisane w czesci dokumentu Aktualizacia w Portalu swiadczeniodawcy informacji o
aptece i personelu zatrudnionym w aptece.
e Uzupetnienie dokumentéw w repozytorium dokumentéw w Portalu Swiadczeniodawcy - opis znajduje
sie w rozdziale Repozytorium dokumentéw w Portalu Swiadczeniodawcy niniejszej dokumentacji;
e Pobranie aplikacji Ofertowanie 2 i zainstalowanie aplikacji
e Pobranie definicji postepowania z Portalu Swiadczeniodawcy - opis znajduje sie w dedykowane;
dokumentacji do Portalu Swiadczeniodawcy;
e Pobranie z Portalu Swiadczeniodawcy pliku profilu potencjatu (pliku SSX2) - opis znajduje sie w
dedykowanej dokumentacji do Portalu Swiadczeniodawcy;
e Wczytanie do aplikacji Ofertowanie 2 pobranych plikéw — definicji postepowania (plik KCH2) i profilu
potencjatu (plik SSX2) - opis znajduje sie w dedykowanej dokumentacji do aplikacji Ofertowanie 2;
¢ Przygotowanie wniosku
o Zdefiniowanie przedmiotu wniosku (zakresu Swiadczen, miejsca udzielania Swiadczen, personelu
dedykowanego do realizacji umowy)
o Wygenerowanie wniosku i zatacznikéw (wniosku w postaci pliku XML i zatgcznikéw do wniosku w
postaci plikdbw PDF)
o Podpisanie dokumentéw (XML i PDF) podpisem cyfrowym
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8 Obstuga elektronicznych wnioskéw o umowe na szczepienie w aptece

o Utworzenie pliku wniosku (pliku w formacie ZIP)
e Przekazanie wniosku przez Portal Swiadczeniodawcy
e Obstuga wezwania do uzupetnienia brakéw formalnych wniosku (jezeli wystapi taka potrzeba)
e Wskazanie konta bankowego do umowy i podpisanie umowy

© 2024 Kamsoft S.A.



Repozytorium dokumentéw w Portalu Swiadczeniodawcy 9

3 Repozytorium dokumentéw w Portalu Swiadczeniodawcy

Repozytorium dokumentow stanowi zbiér dokumentédw sSwiadczeniodawcy/podmiotu prowadzacego
apteke, do ktérego swiadczeniodawca/podmiot prowadzacy apteke moze sie odwotywac bez koniecznosci
kazdorazowego dotaczania pliku jako zatgcznika do wniosku. Zamiast tego, jako zatacznik do wniosku,
zostanie wskazany identyfikator dokumentu znajdujacego sie w repozytorium.

Dostep do Repozytorium dokumentéw mozna uzyskal przez wybranie w czesci Moja struktura
organizacyjna Portalu Swiadczeniodawcy odnoénika Repozytorium dokumentéw.

% Moja struktura organizacyjna
1 Tu zapoznasz sie z podstawowymi informagiani na Twdf temat
zgromadzonymi w systemie NFZ
Moje podstawowe dane
Moje petne dane (Portal Potencjatu)
Repozytorium dokumentdw

Po jego kliknieciu wyswietlone zostanie gtowne okno repozytorium dokumentéw, umozliwiajace
wyszukiwanie oraz przeglad znajdujacych sie w nim dokumentow, oraz dodawanie nowych.
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10 Obstuga elektronicznych wnioskéw o umowe na szczepienie w aptece

Repozytorium dokumentow

Powrdt Pomoc
Kod swiadczeniodawey:

MNazwa swizdczeniodawcy:
\ | Uzytkownik:

Nowy dokument

-
Nowy dokument

Wyszukaj dokument

w MNazwa pliku: | |

Opis: | |
Kategoria: o
Data dodania od: [— IE| do: S E|

Status: Aktywny w

Wainy na dzier: mineedd IE|

Wykorzystanie: o

Kod postepowania: | |

Kod oferty/wniosku: | |

Sortuj wedtua: kolejnoédi dodania ¥

Wyczysc ‘ ‘ Wyszuka] ‘
Dokumenty w repozytorium
Status Nr dokumentu Nazwa pliku Opis Kategoria Dodanie  WaZnosc Szczegoty

Aktywny 2 Kopia umowy z podwykonawca 26.04.2023 2 Szczegoly
Pobierz plik
Edytuj
Zastap plik
Dezaktywuj

W czesci Nowy dokument mozliwe jest zarejestrowanie nowego dokumentu. W celu zarejestrowania
dokumentu nalezy skorzysta¢ z przyciskuy [ dofument

W dolnej czesci formatki prezentowana jest lista dokumentéow spetniajgca warunki okreslone w polach
filtrujgcych czesci Wyszukaj dokument.

Liste mozna filtrowac wedtug nastepujacych kryteridw:
e Nazwa pliku;
e Opis;
e Kategoria;
e Data dodania od - do;
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Repozytorium dokumentéw w Portalu Swiadczeniodawcy 1

Status;

Wazny na dziery

Wykorzystanie:
o Wykorzystanie przynajmniej jeden raz w ofercie/wniosku,
o Nigdy nie wykorzystane w ofercie/wniosku;

Kod postepowania;
e Kod oferty/wniosku;

Ostatnie rozwijane pole wyboru pozwala na okreslenie sposobu sortowania prezentowanych danych.
Kazdy dokument na liscie, w ostatniej kolumnie zawiera odnosniki.

Status Nr dokumentu Nazwa pliku Opis Kategoria Dodanie  Wainosc Szczegoty

Alktywny 22 Kopia umowy z podwykonawca 26.04.2023 = Szczegoly
Pobierz plik
Edytuj
Zastap plik
Dezaktywuj

Klikniecie na wybranym odnosniku, spowoduje wyswietlenie formatki:
e Szczegoty, klikniecie spowoduje otwarcie formatki konkretnego dokumentu zawierajagcego jego

szczegoty.

Szczegoty dokumentu

w Nr dokumentu:

Przestany plik:

Kategoria: Kopia umowy z podwykonawca bt
Opis:

A
Poczatek wainosd: 2023-05-01 IE|
Koniec waznogci: rrer-mim-dd IE|
Wykorzystany: Mie

Jezeli plik zostanie zastgpiony nowym plikiem, wtedy w dolnej czesci formatki pojawi sie Historia
dokumentéw z mozliwosciag podgladu szczegdtdw oraz opcja pobrania pliku.

Historia dokumentow

Status Nr dokumentu Mazwa pliku Opis Dodanie WazZnosc Szczegoly

Aktywny 32 31.05.2023 01.05.2023 - Szczegoly
Pobierz plik

Nigzktywmy ks 31.05.2023 01.05.2023 - Szczegoly
Pobierz plik
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12 Obstuga elektronicznych wnioskéw o umowe na szczepienie w aptece

e Pobierz plik, klikniecie otworzy okno, w ktérym operator bedzie mogt zapisac ten dokument
e Edytuj, klikniecie spowoduje otwarcie formatki konkretnego dokumentu, ktéry operator bedzie mogt

edytowac. Pola mozliwe do edycji: Opis, Poczgtek waznosci, Koniec waznosci. Przycisk

zapisuje zmiany. Przycisk anuluje wprowadzone zmiany przez operatora.

Edycja dokumentu

w Przestany plik:

Kategoria: Kopia umowy z podwykonawca ¥
Opis:

~
Poczatek waznosi: rrer-mm-dd IE|

Koniec waznosci: rrrr-mm-dd ] |

‘ Anuluj ‘ ‘ Zapisz ‘

e Zastap plik, klikniecie spowoduje otwarcie formatki konkretnego dokumentu, w ktérym operator bedzie
mogt zastapic plik.

Zastap dokument

v Przestany plik:

Wybierz nowy plik: | Wybierz plik |Pie wybrano pliku

Kategoria: Kopia umowy z podwykonawea e
Opis:
s
Poczatek wainosd: mrr-mm-dd IE|
Koniec waznosci: rrer-mim-dd IE|
Wykorzystany: Nie
‘ Anuluj ‘ ‘ Zastap ‘

Zastgpienie wczesniej zapisanego pliku nowym plikiem (zaktualizowanym, poprawnym) nie usunie go z
systemu, bedzie nadal dostepny, ale nie bedzie posiadat oznaczenia wersji najnowszej. Dokument ze
starszym plikiem bedzie miat status Nieaktualny.

o Dezaktywuj, klikniecie spowoduje pojawienie sie okienka z informacjg, czy operator na pewno chce
dezaktywowa¢ dokument. Potwierdzenie dezaktywuje dokument, ktéry bedzie teraz na liscie jako
nieaktywny.

o Aktywuj, klikniecie spowoduje aktywacje pliku.
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Repozytorium dokumentéw w Portalu Swiadczeniodawcy 13

3.1 Dodawanie nowego dokumentu

Aby doda¢ nowy dokument nalezy na stronie Repozytorium dokumentow skorzysta¢ z przycisku
Nowy dokument

Po jego kliknieciu, otworzy sie formatka, na ktérej nalezy wybrac¢ plik, uzupetnic¢ kategorie, doda¢ opis oraz

poczatek i koniec terminu waznosci tego dokumentu.

Pola Plik oraz Kategoria sa polami obowigzkowymi do wypetnienia.

Nowy dokument

[ Wvhi ik : |
u Wybierz plik: Wybierz plik | MNie wybrano pliku

Kategoria:

Opis:

Poczatek wainosci: rrrr-mm-dd B |

Koniec waznosci: rrrr-mm-dd =N

Anuluj ‘ ‘ Dodaj
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4 Aktualizacja w Portalu Swiadczeniodawcy informacji o aptece i personelu
zatrudnionym w aptece

Sposob postepowania apteki w zwigzku z przygotowaniem sie do ztozenia wniosku o umowe na realizacje
zalecanych szczepien ochronnych w aptekach bedzie analogiczny jak w przypadku uméw innych
Swiadczeniodawcéw (przypadku aptek np. umow na zaopatrzenie w wyroby medyczne).
e Weryfikacja i w razie potrzeba uzupetnienie swoich danych identyfikacyjnych i danych szczegotowych W
przypadku aptek tymi danymi sa:
o Dane podmiotu prowadzacego apteke.
o Nazwa i adres apteki.
o Informacje o wpisach do rejestru (numer wpisu do rejestru WiF).
o Identyfikator apteki w Krajowym Rejestrze Zezwoleh na Prowadzenie Aptek Ogodlnodostepnych i
Punktow Aptecznych

Nowymi informacjami sg (jezeli apteka nie posiada umowy na zaopatrzenie w wyroby medyczne)
» Dane miejsca, w tym dane adresowe i godziny dostepnosci miejsca
» Personel zatrudniony w tym miejscu i harmonogram dostepnosci personelu

Nie jest to ta sama lista 0sob, zdefiniowanych dla apteki, wykorzystywana we wniosku o umowe i w umowie

na realizacje recept refundowanych. Nalezy zdefiniowac liste os6b w miejscu.

Dla miejsca, na podstawie danych adresowych wyznaczane sa wspdirzedne geograficzne miejsca —
apteki. Te wspétrzedne zostang wykorzystane w informatorze prowadzonym przez NFZ. Wspodtrzedne
geograficzne sa danymi dodatkowymi, ktére musza zosta¢ uzupetnione zanim zostanie rozpoczete
przygotowanie wniosku o umowe. Udostepnianie tych danych powinno by¢ wykonane w portalu. Brak
wypetnionych wspotrzednych geograficznych uniemozliwi przygotowanie wniosku.

e Ze wzgledow technicznych, dla prawidtowego dziatania systemu w zakresie obstugi umowy i procesu
rozliczen, dla miejsca reprezentujacego apteke musza byc¢ zdefiniowane nastepujgce wartosci:
o Specjalnos¢ miejsca (analogicznie do specjalnosci komorek organizacyjnych podmiotéw leczniczych).
o Profil medyczny (analogicznie do profili komorek organizacyjnych podmiotéw leczniczych).

Aby takie uzupetnienie opisu miejsca byto mozliwe, do stownikéw systemu dodano techniczne wartosci,
ktorych nalezy uzy¢ w opisie miejsca — apteki.
Specjalnos¢ komorki organizacyjnej:
9994 - APTEKA OGOLNODOSTEPNA
Profil medyczny:
Dziedzina medycyny - 999 INNE UStUGI REALIZOWANE W APTECE
Funkcja ochrony zdrowia: HC.A.9. Inne ustugi realizowane w aptece
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INFORMACJA
We wniosku moga by¢ wskazane tylko apteki ogdlnodostepne, a wiec mozna bedzie uzy¢ tylko miejsca z
kodem specjalnosci 9994.

4.1 Przygotowanie danych dotyczacych zdefiniowanego potencjatu - do wykorzystania w
czasie przygotowania wniosku

Zapisane dane apteki i informacje o potencjale wykonawczym apteki oraz lista dokumentoéw z repozytorium
dokumentéw swiadczeniodawcy zostanie zapisana w pliku ,profilu potencjatu”.

Szczegotowa informacja jak przygotowac profil potencjatu znajduje sie w dokumentacji uzytkownika do
Portalu Swiadczeniodawcy. Tworzac profil operator bedzie musiat:
e Podac date, od ktérej chce zawrze¢ umowe — do pliku zostang dodane informacje aktualne na wskazy
dzien m.in. dostepnos¢ apteki na ten dzien i lista 0sob zatrudnionych w miejscu, w tym dniu.
e Wskaza¢ miejsce udzielania $wiadczen ktérego dane maja by¢ zapisane w pliku - w tym przypadku
powinien wskaza¢ miejsce oznaczajace apteke (z kodem 9994).
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5 Przygotowanie wniosku

5.1 Zdefiniowanie przedmiotu wniosku

Przygotowanie wniosku dotyczacego umowy na wykonywanie szczepien ochronnych w aptece jest
szczegbdtowo opisane w dokumentacji uzytkownika do aplikacji Ofertowanie 2.

Po zainstalowaniu programu nalezy zapoznac sie z czynnosciami niezbednymi do zdefiniowania przedmiotu
wniosku o umowe. Szczegoty dotyczace wniosku o umowe na szczepienia w aptekach znajduja sie w
rozdziale ,Dodanie przedmiotu Swiadczen dla wnioskbw o umowe dotyczaca wykonywania szczepieh
ochronnych w aptece (APS)".

Przypomnienie:
Dla prawidtowego dziatania systemu w zakresie obstugi umowy i procesu rozliczen, dla miejsca
reprezentujgcego apteke, wskazanego we wniosku, musza by¢ zdefiniowane nastepujace wartosci:
e Specjalnoéé komérki organizacyjnej: 9994 - APTEKA OGOLNODOSTEPNA
e Profil medyczny:
o Dziedzina medycyny - 999 INNE UStUGI REALIZOWANE W APTECE
o Funkcja ochrony zdrowia: HC.A.9. Inne ustugi realizowane w aptece

Po zakonczeniu definiowania wniosku i uzupetniania ankiety nalezy wywota¢ funkcje generowani wniosku i
zatgcznikow do wniosku. Szczegdtowe informacja na temat generowania wniosku i zafgcznikow,
obstugiwanych w wers;ji elektronicznej, znajduja sie w dokumentacji uzytkownika do aplikacji Ofertowanie 2.
Najwazniejsze informacje na ten temat zostaty rowniez zamieszczone w nastepnym rozdziale.

© 2024 Kamsoft S.A.



Przygotowanie wniosku 17

5.2 Wygenerowanie wniosku z zatacznikami

Dla wnioskdédw o umowe obstugiwanych w wersji elektronicznej, w tym wnioskéd4w o umowe na szczepienia w
aptekach, po kliknieciu przycisku Wydruk wniosku znajdujgcego sie w oknie Whiosek,

B Wniosek - O *
Postepowanie

Kod: 08-24-000144/APS/21/1/21.0000.001.02/14 }':.;'.igsf;:gﬂi D I eI T
Nazwa: Szczepienia w aptekch XML

Tryb: Brak ograniczen

Rodza] swiadczen

Kod: D421 Mazwa: |21 - INNE USEUGI REALIZDWANE W APTEKACH

Od: 2024-08-15 (5| Do: 2024-12-31 5|

Data przygotowania oferty Zaklaczniki w postepowaniu

2024-07-30 5|

| Pozycie wniozku | DObzzary terytorialne | Zamknij - ESC |
Kopiowanie | Dokumenty |

Sprawd? wniosek | Do zatwierdzenia ... | | |

Wydruki

Wydruk wniosku I Oznaczenie wniosku Dokumenty | Wzory podpisow |

wyswietlona zostanie Lista zatgcznikéw do oferty/wniosku.

O Lista zatacznikéw do wniosku - O *

Prozze wskazad zakaczniki ktén_e maja zostaé dobaczone do whiozku elekironicznego.

Zaznacz wiersz | wybierz "D oda)” lub "Pomif™. Zamknij - ESC

Zatacznik K.ategoria zatgcznikdw

[odaj - F4 Fomiri - F5 [odaj - FE Fomiri - F& Wyczypic wybor - F9 Wygeneruj dokumenty - F12

Wniozek w sprawie konta bankowego Wniozek w sprawie konta bankowego

‘Wymagany
Petnomochictwo do skkadania odwiadczer woli w imieniu wiio: Tak Opcjonalny wiiele
Poliza ubezpieczenia OC polizadpthd. pdf a7 Tak ‘Wimagany Wiele

Oéwiadczenie o wpisie do whagcivpch rejestriw

W tym oknie prezentowane sg wszystkie zatgczniki, ktére moga zostaé dotgczone/powinny zostaé¢ dotgczone
do wniosku wraz z ich wymagalnoscia, dopuszczalng krotnoscig oraz informacja o tym, czy jako zatacznik do
whiosku jest wskazywany dokument wczeséniej zapisany w repozytorium w Portalu Swiadczeniodawcy.

Prezentowana lista to maksymalna lista zatgcznikdw, jakie mozna dotgczy¢ do wniosku. Nie zawsze istnieje
konieczno$¢ dotaczania wszystkich zatgcznikow np. nie zawsze wystepuje potrzeba dotaczenia
Petnomocnictwa.
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Liczba zaftacznikow z poszczegolnych kategorii pozostaje w gestii operatora. Dotyczy to réwniez
zatacznikdw oznaczonych jako "Wymagany" - aplikacja pozwoli ztozy¢ wniosek bez takiego zatacznika,
jezeli taka bedzie decyzja operatora.

Lista zatgcznikdw oczekiwanych przez NFZ we wniosku przekazywana jest w pliku KCH2 zawierajagcym
definicje postepowania.

Objasnienie kolumn z listy zatacznikow:

Kolumna ,Z repozytorium” jest zwigzana ze sposobem przekazywania go jako zatgcznik do wniosku.
Repozytorium dokumentéw $wiadczeniodawcy/podmiotu to funkcja w Portalu Swiadczeniodawcy,
udostepnionego przez Narodowy Fundusz Zdrowia. W tym repozytorium Swiadczeniodawca/podmiot
powinien zapisa¢ dokumenty, ktore nastepnie moga by¢ uzywane jako zatgczniki do sktadanych ofert i
wnioskow o umowe. Korzyscig wynikajaca ze stosowania repozytorium jest fakt, ze dokument (czasem s3 to
duze dokumenty) jest zapisany jeden raz a nastepnie moze byc¢ wielokrotnie uzywany.

W ten sposob istotnie zmniejsza sie wielkos¢ sktadanego wniosku/oferty.

Chcac skorzysta¢ z zatgcznika zapisanego w repozytorium dokumentow $wiadczeniodawca/podmiot
ubiegajacy sie o zawarcie umowy powinien ten dokument dodac do repozytorium przed wygenerowaniem
pliku opisujgcego potencjat swiadczeniodawcy (plik z rozszerzeniem .ssx2). W tym pliku zostanie zapisana
lista dokumentdéw z repozytorium i po imporcie pliku ssx2 definiujgc zataczniki operator bedzie mogt
wskazywac wiasciwy plik.

Nalezy pamietad, ze na liscie zatgcznikdbw — dokumentdéw z repozytorium, w pliku SSX2, znajduja sie tylko
dokumenty aktualne (wazne) na dzien wskazany podczas generowania pliku SSX2. Nalezy rowniez pamietac,
ze istnienie zatacznika w pliku SSX2 nie $wiadczy o tym, ze musi by¢ mozliwe dotgczenie tego pliku jako
zatacznik do przygotowywanego wniosku. Dotgczenie dokumentu do przygotowywanego wniosku jest
mozliwe tylko w przypadku dokumentdw aktualnych na pierwszy dzien okresu, ktérego dotyczy wniosek.

Nie jest mozliwe dowolne wybieranie sposobu wskazania zatgcznika. Informacja o tym, czy dokument nalezy
wczesniej zapisa¢ w repozytorium znajduje sie w kolumnie ,Z repozytorium”.

Jezeli w kolumnie ,Z repozytorium” znajduje sie wartos¢ ,Nie” to oznacza, ze te zatgczniki s generowane
przez aplikacje. Po zaznaczeniu, ze dany zatgcznik ma by¢ dotgczony do przygotowywanego wniosku system
wygeneruje plik PDF z tym zatgcznikiem. Taki plik powinien by¢ w kolejnym kroku podpisany cyfrowo przez
osobe reprezentujaca swiadczeniodawce/podmiot, upowazniong do sktadania wniosku.

Kolumna , Dopuszczalna krotnos¢” zawiera wartos¢ ,Jeden” lub ,Wiele". Oznacza mozliwa liczbg powtdrzen
zatgcznikow dla tej samej kategorii zatgcznika.

Kolumna ,Wymagalnosc¢” jest informacjg dla operatora przygotowujgcego wniosek. Program dopuszcza
mozliwos$¢ przygotowania wniosku nawet jezeli zatgcznik opisany jako ,Wymagany” nie zostanie
przygotowany. Ostateczna decyzja o przygotowaniu badz braku zatacznika nalezy do operatora. Nalezy
jednak pamietac, ze brak zatacznika (ztozenie wniosku bez wymaganego zatacznika) bedzie miat wptyw na
ocene wniosku i moze skutkowa¢ wezwaniem do uzupetnienia braku lub negatywna ocena wniosku.

Wyboru zatacznikoéw do wniosku dokonuje sie zaznaczajac zatgcznik, a nastepnie klikajac przycisku Dodaj F4
- w celu dodania do wniosku, lub Pomin - F5 - w celu jego pominiecia. Przyciski Dodaj - F6 i Pomin - F8

© 2024 Kamsoft S.A.



Przygotowanie wniosku 19

pozwalaja na odpowiednie oznaczenie wszystkich zatgcznikdw z danej kategorii. Przyciski Dodaj - F6 i
Pomin - F8 dostepne s3 tylko w przypadku, gdy istnieje wiecej niz jeden zatgcznik w wybranej kategorii.

Pliki oznaczone jako wybrane do zatgczenia do wniosku wyréznione sg pogrubiong czcionka. By przejs¢ do
dalszego etapu procedury tworzenia wniosku nalezy podja¢ decyzje o dotaczeniu badz nie, dla wszystkich

prezentowanych zatgcznikow.
Po wskazaniu decyzji dla wszystkich zatgcznikdéw nalezy klikng¢ przycisk Wygeneruj dokumenty - F12.

n Lista zatacznikdw do wniosku
Prozze wekazad zatgczniki ktdre majg zostad dobgczone do whiosku elektronicznego.
Zamknij - ESC

Zaznacz wiersz | wybierz "Dodaj” lub "Pomif"’.
Zatacznik K.ategoria zakgcznikdwr

[odaj - F4 Fomiri - F5 ['odaj - FE Fomiri - F& Wyczpic wybdr - F9 [ Wygeneruj dokumenty - F12

Po wyborze tej funkcji zostanie wyswietlony formularz pozwalajgcy na uzupetnienie danych dotyczacych
wniosku w sprawie konta bankowego. Te informacje s3 niezbedne do wygenerowania wspomnianego

zatgcznika.

n Murner rachunku bankowego do rozliczania umowy - O X

Mr rachunku bankowegao do rozliczania umowy na realizacie szczepien:
PL54085185581210431051760815

D'ane pogiadacza rachunku bankowego:
Jan Testow Ul Parkowa 23/55 12-345 Krakdw

Zapisz Aruluj

Potwierdzenie funkcji spowoduje wyswietlenie informacji o potrzebie podpisania wygenerowanych

dokumentéw:

Uwaga X

xml oraz .pdf, przed przekazaniem do OW NFZ, musza by
podpisane podpisem cyfrowym.

Podpizane pliki powinny pozostad w tym samym migjscu, nie
wolno zmieni nazw plikdw.

o Dokumenty fwniosek i zataczniki) wygenerowane w formatach

A nastepnie potwierdzenie poprawnego zapisania wniosku i zatgcznikédw:
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Infarmacja 4

Zakonczono przygotowanie plikdw.

Dokumenty wygenerowane w formatach .xml oraz .pdf sa
gotowe do podpisania podpisem cyfrowym.

Podpizane pliki powinny pozostad w tym samym migjscu, nie
wolno zmienic nazw plikow.

Po podpisaniu dokumentdw naleZy wygenerowad
elektroniczna wersje wniosku uzywajac funkgji Wygeneruj
wniosek - F12,

Wybrane zataczniki w formacie PDF oraz wniosek w postaci pliku XML zostaty zapisane na dysku. Po
wygenerowaniu zatgcznikdbw zostanie otwarte okno systemu Microsoft® Windows® prezentujace
wygenerowane zatgczniki.

-000144_APS_21_1_21.0000.001.02_14-20240730 (1) - O >
whe Udaostepnianie Widok 0
[C o
D e Frzenies do XK Usuni - o ﬂ FH zaznacz wizystio
e F |- — Mie zaznaczaj nic
Wklej 7] Kopiuj do Zmien nazwe T[\:J‘Ij:fr WrESCT'WOSC' & DD Odwréé zaznaczenie
Organizowanie Mowy Otwieranie Zaznaczanie
Baza » 08-24-000144 APS_21_1_21.0000.001.02_14-20240... » v |0 Przeszukaj: 08-24-000144_APS... 0
~ Mazwa Data modyfikagji Typ Rozmiar
Oswiadczenie o wpisie do wlasciwych rej... Dokument Adobe ... 3000 KB
Whiosek w sprawie konta bankowego.pdf Dokument Adobe ... 2 996 KB
Iéf' wniosekxml Plik XML 20 KB
|
v £ >
Domysina sSciezka, w ktorej generowane s zataczniki jest: C
\ProgramData\KAMSOFT\OFERT_2\XX\Baza\kod_postepowania, gdzie: XX - kod ow;

kod_postepowania - kod postepowania, dla ktorego pliki zawarte s3 wewnatrz folderu.

Wewnatrz folderu z kodem postepowania znajduje sie zapisany plik z wnioskiem (wniosek XML), ktéry
powinien by¢ podpisany cyfrowo i plik manifest.xml, ktérego nie nalezy podpisywac.
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5.2.1 Podpisanie dokumentéw podpisem cyfrowym

Na wygenerowanych zatgcznikach oraz wniosku (plikach w formacie PDF i XML), nalezy w zewnetrznej
aplikacji ztozy¢ podpisy elektroniczne nie zmieniajac ich nazw, formatu ani ich potozenia, a nastepnie wrocic¢
do okna Lista zatgcznikéw do oferty/wniosku w aplikacji Ofertowanie.

W oknie znajduja sie dwa dodatkowe przyciski: Otwoérz folder zatacznikow - F11 - umozliwiajacy
bezposrednie przejscie do folderu z zatgcznikami dla procedowanego postepowania oraz Wygeneruj
whniosek - F12 - umozliwiajacy utworzenie dla procedowanego postepowania wniosku w postaci archiwum
ZIP, zawierajagcego wniosek i wszystkie wygenerowane zatgczniki.

B Lista zatacznikew do wniosku - O *

Prozze wekazad zatgozniki ktdre majg zostad dobgczone do whiosku elektronicznego.

Zaznacz wiersz i wybierz "Doda]” lub "Pomin". Podglad pliku oferty Zamknij - ESC

Zatacznik K.ateqoria zakacznikdw

[odaj - F4 Fomiri - F5 [rodaj - FE Fomiri - F& Wyczpic wybdr - F9 DOtworz folder zatgcznikow - F11 Wygeneruj wniosek - F12

Mazwa kategorii Mazwa pliku

1D pliku z rep. | £ repozytorium | 'Wymagalnodé Dopuzzczalna krotnogd

Diwiadczenie o wpizsie do whagciwych rejestrow Diwiadczenie o wpizie do whaiciwych rejestrow
Tak Wniosek w sprawie konta bankowego Wniosek w sprawie konta bankowego Mie ‘Wymagany Jeden
Mie Petnomocnictwo do skbadania odwiadczen woli w imieniu whio: Tak Opcjonalny wiiele

Tak Poliza ubezpieczenia OC polizaAptM_pdf LTS Tak ‘Wymagany Wiele

Oéwiadczenie o wpisie do whagciwypch rejestrdw
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5.2.2 Utworzenie pliku wniosku do przekazania do OW NFZ

Po kliknieciu Wygeneruj wniosek - F12 zostanie wyswietlone podsumowanie, w ktérym po kliknieciu
przycisku Tak i wskazaniu lokalizacji zapisu, zostanie wygenerowany wniosek.

n Lista dokumentdw, ktdre zostana przekazane we wniosku

Tworzony whiozek bedzie zawiersl nastepujace pliki. Czy kontynuowad?

Zatgczniki pochodzace z repozytorium $wiadczeniodawey:
- polisatypthd. pdf
Zakgczniki wygenerowane przez aplikacig Ofertowanie 2:

- Oswiadeczenie o wpigie do wlazciwypch rejestrow. pdf
-Whingek w sprawie konta bankowego. pdf

Wygenerowany przez aplikacie Ofertowanie plik whinsku elekironicznego:

- whinsek. =ml

Tak Mie

Poprawne przygotowanie wniosku potwierdzane jest stosownym komunikatem.

Informacja X

Zakoncono przygotowanie wniosku w postaci
elektronicznej,

‘Wygenerowany plik zip nalezy przekazat do OW NFZ
korzystajac z funkgji Portalu Swiadczeniodawcy

W archiwum ZIP z wnioskiem (oprécz plikow ktorych nazwy zostaty wypisane powyzej) znajduje sie jeszcze
plik manifest.xml zawierajacy spis zatacznikdéw dotgczonych do wniosku, w tym zatacznikdédw znajdujacych sie

repozytorium Portalu Swiadczeniodawcy, ktére zostaly wskazane jako zatgczone do procedowanego
postepowania.
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5.3 Przekazanie wnioskéw przez Portal Swiadczenidoawcy

Po wywotaniu Portalu Swiadczeniodawcy zostanie wyswietlone gtéwne menu:

Uzycie opcji Pokaz wiecej ... w sekcji Umowy na realizacje swiadczen zostanie wyswietlona petna lista

funkgji:

Moja struktura organizacyjna

Tu zapoznasz sig 2 podstawowyrmy informagamy na Twdi temat
zgromadzonymy w systemie NFZ

» Moje podstawowe dane
» Moje petne dane (Portal Potenciatu)
» Repozytorium dokumentdw

Umowy na realizacje swiadczen

Informage araz funkdge zwigzane 7 realizaga swisdczen

» Stan przelewow bankowych
b Komplekspwv przeglad wynikdw weryfikacii

Swiadczeri

» Moje umowy

Apteki

Wiadomosci i akcje
Tu moiesz zarzadzad wiadomasciami - zapoznac sig z ich trescig
i potwierdzic fakt przeczytania

[29-07-24] Wezwanie do usuniecia brakdw

» formalnych wniosku nr 08-24-000091/
APS/{21/1/21.0000.001.02/14/2/0421

» Przeglad akgji przekazywania danych

Zaopatrzenie ortopedyczne
Grupa tematycznych funkgi umoZliwigigca przeprowadzeanie
rozliczenia w zakresie zaopatrzenia w rodki ortopedyczne,
pomocnicze | techniczne
> Generowanie zestawien refundacyjnych (ZPOZR)
» Przeglad zlecen (sprawozdania refundacyjne ZPOZR)
. Przekazywanie danych o zrealizowanych srodkach
(zPOSP)
Pokaz wizcei..

Grupa tematycznych funkgi umoZliwigigca zawarcie umowy | przeprowadzanie rozliczen w zakresie refundagi lekow

Moje umowy

Przekazanie danych o zrealizowanych lekach - szczegiotowe sprawozdanie refundacyjne

Okresy rozliczeniowe

>

>

> Sprawdzanie poprawnosci recept

>

» Przeglad recept z wynikami weryfikacji wstecznej

Umowy na realizacje swiadczen

Informage oraz funkge zwigzane z realzaga swiadczeri

» Stan przelewow bankowych

» Kompleksowy przeglad wynikow weryfikacii swiadczen
» Moje umowy

» Moje rozliczenia

» Pliki z umowami do pobrania

» Ankiety do wypelnienia

» Przeglad danych o deklaracjach POZ

» Pobieranie plikow z wynikami weryfikadji swiadczen przed rozliczeniem
» Finansowanie aktywowania Internetowych Kont Pacjenta

» Recepty

» Przeglad swiadczen — decyzje OW

» Przeglad wnioskdw o rozliczenie indywidualne
» Skierowania na leczenie sanatoryjne

b Przeglad odpowiedzi z systemu eWUS

» Raport z utworzenia szablonu umowy

» Przeglad faktur

Pokaz wiscej..

» Informacje o etatach: pielegniarek i potoznych, lekarzy specjalistow, ratownikow medycznych itp.

» Wskazniki dla eSkierowan

» Weryfikacja kwot rachunkow — ryczatt 3%

» Wnioski o zmiane miejsca realizaciji Swiadczen
» Wnioski o przerwy w udzielaniu swiadczen

» Wnioski o zawarcie umowy o dofinansowanie ze srodkow dotacii celowej aktywowania IKP

b Wnioski do umow POZ
» Wnioski do umow ZPO

» waniach na rok 2024

» Informator o postepowaniach na rok 2023
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Po wywotaniu informatora o postepowaniach na biezacy rok, zostanie wyswietlona nastepujaca informacja o
ogtoszonych postepowaniach.

Lista postepowan w sprawie zawarcia umow o udzielenie swiadczen opieki
zdrowotnej

» Powrét » Pomoc

Kod éwiadczeniodawcy:
— Nazwa swiadczeniodawcy:
Uzytkownik:

Wyszukiwanie postepowarni
w Ustaw odpowiednie warunki wyszukiwania i przyciénj przycisk "Szukaj” w celu odéwiezenia listy postepowan.

Status postepowania: | Ogtoszone v | Data ogloszenia (od): | ] W . lw
Rodzaj swiadczenia: | Wszystkie v (wybierz rodzaj swiadczenia)

Przedmiot umowy: | REALIZACIA ZALECANYCH SZCZEPIEN OCHRONNYCH W APTECE v . (wybierz przedmiot umowy)

Zakres Swiadczen: | w
Obszar objety postepowaniem: | | | Wybierz powiat- [Wybierz Qmine]

Tryb postepowania: | Wszystkie v Numer postepowania:

Oferenci: | wszyscy v |

[ Postepowania majace protesty/odwolkania
[[] Postepowania zgodne z moim profilem

[ wyayscfiy || sk |
Liczba znalezionych postepowan speinigjacych kryteria: 10
Uwagi do Ohres
: Status Opis Przedmiot Obszar obszaru e :
b ] postepowania postepowania  postepowania konkursu objetego {231_‘;";) Wniosek
postepowaniem
7 REALIZACIA
08-24-000092 APS szczepienia w - ZALECANYCH . 01.06.2024 (ores
ESI2111121.0000.001.02/14 lagfoszenie aptekach elektr - SZCZEPIEN o - B ek
= mkania OCHRONNYCH W 31.12.2024

APTECE |

Aby przekaza¢ wniosek przez portal mozna skorzystac z linku Zt6z wniosek dla wtasciwego postepowania
lub uzywajac linku z kodem postepowania wyswietli¢ szczegoty postepowania:
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Portal S_'wiadczeniodawcy T s (i friowi -

Informacje dodatkowe powigzane z postepowaniem

» Powrot » Pomoc

- Kod swiadczeniodawcy:
M Nazwa swiadczeniodawcy:
Uzytkownik:

Dokumenty elektroniczne powigzane z postepowaniem

e
u bostepowane: | 08-24-000092/APS/21/1/21.0000.001.02/ 14

APS szczepienia w aptekach elektr -
Whnioskis |[ Whrioski w postepowaniu ]I

Pliki do pobrania:

"Ogfoszenie postepowania” (6]

"Definiga postepowania” (6]

i w tym formularzu ze szczeg6tami postepowania skorzystac z przycisku Wnioski w postepowaniu.

Klikniecie w link Zt6z wniosek lub przycisk Wnioski w postepowaniu przekieruje operatora na strone
pozwalajaca wskazac plik i ztozy¢ wniosek.
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Postepowanie

Powrdt Pomoc
Kod swiadczeniodawcy:

Nazwa Swiadczeniodawcy:
| Uzytkownik:

Postepownanie/Konkurs
Postepowanie: 08-24-000091/APS/21/1/21.0000.001.02/14

Zioz wniosek

) |
w Wybierz plik: Przegladaj... | Nie wybrano pliku.

Zhaz wniosek

Wyszukaj wniosek

v Status: g

Wyszukaj

Nr wniosku Status Zlozenie Uzupelnienie Wycofanie Termin na uzupeinienie brakow

Brak danych

W czesci Ztéz wniosek mozliwe jest ztozenie nowego wniosku. W celu ztozenia wniosku nalezy klikng¢ w
Przegladaj, a nastepnie wybra¢ plik (uprzednio przygotowany w aplikacji). Po wybraniu pliku nalezy klikng¢
przycisk Zt6z wniosek (ztozenie wniosku skutkuje jego natychmiastowym przekazaniem do OW NFZ).

Jezeli w postepowaniu zostat juz ztozony wniosek to jest on wyswietlany w dolej czesci formularza. W
przypadku wiekszej liczby wnioskdw w postepowaniu np. gdy poprzedni wniosek zostat odrzucony a
nastepnie ztozono kolejny wniosek — jest wyswietlana lista wnioskow. Liste mozna filtrowa¢ wzgledem
statusu wniosku. Odpowiednig warto$¢ wybiera sie w polu Status dostepnym w czesci Wyszukaj wniosek.
Kazdy wniosek na liscie, w ostatniej kolumnie zawiera odnosniki Szczegoty (Uzupetnij, Wycofaj).

Wyszukaj wniosek

i
v Status: Thodomy v

Nr wniosku Status Zlozenie Uzupelnienie Wycofanie Termin na uzupelnienie brakdw

0B-24-D00091/APS(21/1/21.0000,001,02/14/3/0421 Thodony 29.07.2024 Szozegdby

Uzupetnij
Wycofaj
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5.4 Szczegoty wniosku

Klikniecie w Szczegoty spowoduje otwarcie formatki konkretnego wniosku. Z tej pozycji, operator ma
rowniez mozliwosc¢ ztozenia uzupetnienia lub wycofania wniosku.

Whiosek w postepowaniu

Powrot Pomoc
Kod $wiadczeniodawcy:
ﬁ Nazwa swiadczenlodawcy:
\ Uzytkownik:

Dane wniosku

Nr wniosku: 08-24-000091/ Zhozenie: 29.07.2024
APS[21/1/21.0000.001.02/14/2/0421

Postepowanie: 08-24-000091/APS/21/1/21.0000.001.02/14 Uzupelnienie: brak

Status: Zhozony Wycofanie: brak

Kontakt do zespolu mkania: mkania

oceniajgcego:

Operacje na wniosku Wycofaj ‘ ‘ Z162 uzupelnienie

Pliki do pobrania

Piik wniosku

Klikniecie Zt6z uzupetnienie umozliwi wczytanie nowszego pliku dla konkretnego wniosku. Wniosek
pozostanie w statusie Ztozony.

Uzupetnij wniosek 08-24-000091/APS/21/1/21.0000.001.02/14/3 /0421

w Whybierz plik: | Przegladaj... | Nie wybrano pliku.

Klikniecie Wycofaj umozliwi wycofanie wniosku. Pojawi sie formatka z potwierdzeniem wyboru. Po
potwierdzeniu wycofania status wniosku zostanie zmieniony na Wycofany i zadne w tym wniosku zmiany nie
beda juz mozliwe.

Potwierdzenie wycofania wniosku

Czy na pewno wycofad wniosek 08-24-000091/
APS/21/1/21.0000.001.02/14/2/04217
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Uzupetnienie i wycofanie wniosku jest mozliwe do czasu, w ktorym operator OW NFZ rozpocznie ocene
wniosku.

Jezeli OW NFZ zaakceptuje wniosek, to jego status zostanie zmieniony na Oceniony pozytywnie. Jezeli
odrzuci wniosek status zostanie zmieniony na Oceniony negatywnie.

Jezeli OW NFZ nie rozpatrzy wniosku, wtedy wniosek bedzie miat status Nierozpatrzony.

Jezeli w ztozonym wniosku brakowato jakichs dokumentéw lub dokumenty byly niepoprawne, to osoba
oceniajgca wniosek w OW NFZ moze wezwa¢ podmiot prowadzacy apteke do uzupetnienia brakow
formalnych wniosku, a wiec zmieni¢ status wniosku na Do uzupetnienia i okresli¢ termin na uzupetnienie
brakow.
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6 Obstuga wezwania do uzupetnienia brakow

W procesie oceny wnioskdw dotyczacych umowy na realizacje zalecanych szczepien ochronnych w aptece
osoby oceniajgce wnioski analizujg rowniez ich poprawnos¢ pod wzgledem formalnym. Poprawnosc¢
wnioskow pod wzgledem formalnym obejmuje m.in. przestane zataczniki do wniosku. Ewentualny brak
zatgcznika lub zauwazona wada przestanego zatgcznika powoduje wystapienia braku formalnego,
wymagajacego uzupetniania.

Jezeli zespdt oceniajacy stwierdzi wystagpienia braku formalnego to wysle swiadczeniodawcy/podmiotowi
whioskujagcemu odpowiednia informacje. Informacja zostanie wystana na Portal Swiadczeniodawcy. Do tej
informacji zostanie dotgczony dokument w formacie PDF, podpisany cyfrowo przez osobe upowazniona.
Dokumentem tym, zgodnie ze stosowang procedurg obstugi wnioskéw jest ,Wezwanie do uzupetnienia
brakéw formalnych wniosku”.

W przypadku wnioskéw w postaci elektronicznej zostat zmieniony sposéb przekazywania wezwania do

uzupetnienia brakéw formalnych wniosku oraz dziatania swiadczeniodawcy/podmiotu w celu uzupetnienia
braku.

Zamiast przekazywania brakujacych dokumentéw w sposédb tradycyjny (przesytania pocztg lub dostarczania
osobiscie) braki rébwniez sg przekazywane przez portal w wersji elektronicznej. W takiej sytuacji Status
wniosku bedzie sie rownat Do uzupetnienia.

Na wniosku w statusie Do uzupetnienia, w dolnej czesci formatki prezentowana jest lista brakéw
zdefiniowana przez OW NFZ.
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Whniosek w postepowaniu

Powrdt Pomoc
Kod swiadczeniodawcy:
ﬁ Nazwa swiadczeniodawcy':
\l i Uzytkownik:

Dane wniosku

Nr wniosku: 08-24-000091/ ZloZenie: 29.07.2024
APS/21/1/21.0000.001.02/14/2/0421
Postepowanie: 08-24-000091/APS/21/1/21.0000.001.02/14 Uzupetnienie: brak
Status: Do uzupeinienia Wycofanie: brak
Termin na uzupetnienie 30.,07.2024
brakdw:
Kontakt do zespolu mkania: mkania
oceniajgcego:
Pliki do pobrania
Pilik wniosku | ‘ Potwierdzenie zlozenia \W;‘.‘ahﬁ 0 .
uzupelnienia brakow
Braki do uzupeinienia (wezwanie o numerze 784)
Nr Poprzedni  Plik z repozytorium Przestany  Oswiadczenie o
braku Kategoria plik dokumentow plik poprawnosci
1 Polisa ubezpieczenia OC Tak Nig

2 Whiosek w sprawie konta bankowego

3 Petnomocnictwo do skiadania oswiadczer wol
w imieniu wnioskujacego

W wezwaniu do uzupetnienia brakow formalnych zostanie

braki zostaty zauwazone.

Nie

Tak

Jako brak, moga by¢ rozumiane nastepujace sytuacje:

Nie

Nie

Przekaz do OW

Saczeqioly
Uzupetnij brak

Szczeq ity
Uzupeknij brak

Szczegity
UVzupeinij brak

zapisana szczegdtowa informacja o tym jakie

1. Niedotaczenie do wniosku zatacznika, ktory zgodnie z przepisami, w przypadku danego wniosky,

powinien by¢ dotaczony,

2. Przekazanie zatacznika do wniosku, ale w przekazanym dokumencie stwierdzono wady np. brak

podpisu cyfrowego, podpisanie dokumentu przez osobe do tego nieuprawniona, nieaktualnosc¢

dokumentu. (np. do wniosku dotagczono dokument polisy, ale okres obowigzywania polisy nie obejmuje

okresu, od ktérego ma by¢ zawarta umowa.)

Niedotaczenie dokumentu, ktory powinien by¢ dotgczony do wniosku, moze wystapi¢ w nastepujacych

sytuacjach:
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e brak dokumentu w danej kategorii, np. osoba przygotowujgca wniosek uznata, ze potrzeba przekazania
tego zatacznika jej nie dotyczy,

e przekazanie dokumentu w danej kategorii (jednego lub nawet kilku dokumentow w tej kategorii) ale
zespot uznat, ze potrzebne jest wskazanie kolejnego dokumentu, np: Swiadczeniodawca w realizacji
umowy bedzie korzystat z ustug trzech podwykonawcoéw. Do wniosku swiadczeniodawca dotgczyt dwie
umowy z podwykonawcami. W takiej sytuacji zespot oceniajacy wnioski wezwie swiadczeniodawce do
przekazania réwniez umowy z trzecim podwykonawca.

6.1 Przestanie przez zespot oceniajacy wnioski wezwania do uzupetnienia brakéw

Wezwania do uzupetnienia brakéw zostanie przestane na Portal Swiadczeniodawcy.

W wezwaniu do uzupetnienia brakéw bedzie zapisana szczegétowa informacja:
e jakie dokumenty nalezy przekaza¢,
e jakie problemy stwierdzono w przypadku dokumentéw, ktére majg by¢ przekazane jako uzupetnienie
brakéw formalnych wniosku.

Dla kazdego wezwania do uzupetnienia brakow zostanie wskazany maksymalny termin uzupetnienia.
Nieuzupetnienie brakéw formalnych we wskazanym terminie moze by¢ powodem odrzucenia wniosku.

Na liscie widac jakiej kategorii jest brakujacy dokument oraz czy jest to plik pochodzacy z repozytorium
dokumentéw czy z komputera swiadczeniodawcy/podmiotu.

Aby uzupetni¢ brak nalezy skorzysta¢ z linku Uzupetnij brak. Jezeli plik pochodzi z komputera to pojawi sie
ponizsza formatka.
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Whniosek w postepowaniu

¥ Powrot » Pomoc

Kod $wiadczeniodawcy:

Nazwa swiadczeniodawcy:
| Uzythkownik:

Dane wniosku

Nr wniosku: 08-24-000091/ Zlozenie: 20.07.2024
APS/[21(1/21.0000.001.02/14/2/0421

Postepowanie: 08-24-000091/APS/21/1/21.0000.001.02/14 Uzupetnienie: brak

Status: Do uzupetnienia Wycofanie: brak
Termin na uzupetnienie 30.07.2024
brakdw:

Kontakt do zespolu mkania: mkania

oceniajgcego:

Pliki do pobrania

| Pk wniosku | ‘ Potwierdzenie zloZenia

Wezwanie do
uzupelnienia brakdw

UZupeinij Drak nr 2

Kategoria:

| 4
U Poprzednio przestany plik:

Opis problemu:

Oswiadczenie

Wskaz pik:

Whniosek w sprawie konta bankowego

Brak dokumentu

[ Nie zalaczam nowego pliku

| Przegladaj... | Mie wybrano plku.

] |

Braki do uzupetnienia (wezwanie o numerze 784)

Nr

braku Kategoria

1 Polisa ubezpieczenia OC

2 Whiosek w sprawie konta bankowego

3 Petnomacnictwo do skladania oswiadczen woli

w imieniu wnloskujacego

Poprzedni Plik z repozytorium Przestany
plik dokumentow plik

Tak

Mg

Tak

0Oswiadczenie o
pOpPrawnosci

Nigt

Nig

Hie

Przekaz do OW

Szczegoty
Uzupetnij brak

Szczegity
Uzupelnij brak

Szczegoty
Uzupetnij brak
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6.2 Oczekiwanie dziatanie wnioskujacego w przypadku otrzymania wezwania do
uzupeinienia brakow

Obstuga wezwania do uzupetnienia brakow formalnych wniosku bedzie wykonywana przy uzyciu funkgji
Uzupetnij brak.

Przed przestaniem uzupetnienia braku do OW NFZ podmiot wnioskujacy bedzie musiat ustosunkowac sie do
kazdego z wykazanych brakow. Pozostawienie jakiegos$ braku bez uzupetnienia lub wyjasnienia nie pozwoli
na przekazanie uzupetnienia do OW NFZ.

W przypadku wezwania do uzupetnienia braku, typowym dziataniem s$wiadczeniodawcy/podmiotu
wnioskujgcego o umowe bedzie przestanie brakujgcego lub poprawionego dokumentu — zatgcznika.

Moze sie zdarzy¢ rowniez nietypowa sytuacja, w ktorej Swiadczeniodawca/podmiot bedzie chciat
podtrzymad swoja wczesniejszg decyzje o niewysytaniu danego zatgcznika (lub uzna, ze wczesniej wystany
dokument spetnia wymagania, a wiec nie bedzie chciat wysyta¢ nowego) dokumentu. W takiej sytuacji
podmiot bedzie mdgt zaznaczy¢, ze nie wysyta dokumentu i wpisaé stosowne wyjasnienie.

Podsumowujac — dla kazdego ze wskazanych brakéw formalnych podmiot bedzie musiat albo przekazac
nowy, poprawny plik alby wskaza¢ swojg decyzje o niewysytaniu zatacznika i wpisa¢ wyjasnienie. Dopiero w
takiej sytuacji bedzie mogt przekaza¢ uzupetnienie brakow do Funduszu.

© 2024 Kamsoft S.A.



34 Obstuga elektronicznych wnioskéw o umowe na szczepienie w aptece

6.2.1 Obstuga uzupetniania brakéw w przypadku dokumentow z komputera

Aby uzupetni¢ plik nalezy wybrac plik z komputera za pomoca przycisku Przegladaj, a nastepnie zapisa¢ go
poprzez przycisk Zapisz.

Jezeli poprzednio przestany plik byt poprawny i uzupetnienie nie jest potrzebne, nalezy zaznaczyc
oswiadczenie, ze plik przestany poprzednio jest poprawny i nie zatagczam nowego pliku, a nastepnie

uzupetnic¢ opis.

Uzupeinij brak nr 2

_ Kategoria: Ofwiatczmnie o wykomywaniu umowy samodzisine
(e,
Poprzednic przestany plik:
Opis problemu: Wodr zoodni= z aktuslmym Zarzadreniem preresa NFL (wady: Brakl numenowania stron, Dokument nisskbosloy
.
Oswizdczenie Nie zalgczam nowego pliku
Whyjasnienie:
V/
Anuluj | | Zapisz

6.2.2 Obstuga uzupetniania brakéw w przypadku dokumentéw zapisanych wczesniej w
repozytorium dokumentow oraz dokumentow generowanych przez aplikacje do przygotowania
wnioskow

W przypadku braku dotyczacego zatacznika bedacego dokumentem generowanym w aplikacji do
przygotowania wnioskow (dokumentu PDF, wymagajacego podpisania podpisem cyfrowym przez
upowazniong osobe reprezentujaca swiadczeniodawce/podmiot) typowymi problemami moga by¢:

e brak dokumentu,

e brak podpisu na dokumencie PDF,

e podpisanie przez niewtasciwg osobe.

Poprawa takiego braku bedzie polegata na:
e Wygenerowaniu dokumentu z aplikacji (utworzenia pliku PDF), jezeli jest taka potrzeba,
e Poprawnego podpisania dokumentu,
e Wskazanie pliku jako dokumentu bedgcego uzupetnieniem braku.

Jezeli plik pochodzi z repozytorium to po kliknieciu w link Uzupetnij brak pojawi sie ponizsza formatka
(jezeli w repozytorium istnieje plik wymaganej kategorii, ktory jest wazny na dzien poczatku obowigzywania
whnioskowanej umowy).
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Whiosek w postepowaniu
> Powrdt > Pomoc
Kod swizdczeniodawcy -
Nazwa swiadazeniodawoy: -
Uzytkownik: -
Dane wniosku
Nr wniosku: 08-24-000091/ Zhozenie: 29.07.2024
APS/21/1/21.0000.001.02/14/2/0421
Postepowanie: 08-24-000091/ Uzupeinienie: brak
APS5/21/1/21.0000.001.02/14
Status: Do uzupelnienia Wycofanie: brak
Termin na 30.07.2024
wzupsiniznie brakdw:
Kontakt do zespolu mkania: mkania
OOENi3jZ0eg0:
Pliki do pobrania
" X X R Wezwanie do
Plik wniosku | | Potwierdzenic Zodenis unspaluiania brakiw
Uzupetnij brak nr 1
L Kategoria: oizs Wespesienis OC
Q Poprzednio przesiamy plik:
Opis problemu: Brak dokumentu
A
Oswiadczenie ) Nie zalzczam nowego pliku
Wybierz plik z repozytorium v
dokumentdw:
Anulsj | | Zapisz |
Braki do uzupetnienia (wezwanie o numerze 784) Praekas do OW
Nr Poprzedni  Plik z repozytorium Przeslany  Oswiadczenie o
braku Kategoria plik dokumentow plik poOprawnosci
i Pofizs ubsrgieczenis OO Taic e Szezeghty
Uzupetnij brak
2 Wriicsek w =prawie konls Dankowsgo Nom N Szereghty
Uzupetnij brak
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6.2.2.1 Brak zatacznika w repozytorium

W przypadku braku dotyczacego zatacznika, wymagajacego wczesniejszego zapisania go w repozytorium
konieczne jest wykonanie nastepujacych czynnosci:

e Przeglad dokumentéw w repozytorium w celu wersyfikacji czy znajduje sie tam dokument z danej
kategorii, spetniajgcy wymagania, a wiec nie posiadajacy wad wskazanych w wezwaniu do uzupetnienia
brakow,

e Jezeli jest taki dokument w repozytorium to jako uzupetnienie braku nalezy wskaza¢ dokument z
repozytorium,

e Jezeli nie ma takiego dokumentu w repozytorium to nalezy go dodac do repozytorium, a nastepnie jako
uzupetnienie braku wskaza¢ dodany (poprawny) dokument.

Jezeli w repozytorium nie ma pliku wymaganej kategorii, ktory jest wazny na dzieh poczatku obowigzywania

whnioskowanej umowy to pojawi sie ponizsza formatka z linkiem do repozytorium dokumentéw, w ktérym
nalezy dodac brakujgcy dokument a nastepnie wréci¢ na wniosek i wybra¢ go podczas uzupetniania braku.

Uzupeinij brak nr 5

Kategoria: Kopia umowy z podwykonawcg
[
Poprzednio przestany plik:
Opis problemu: pod 2 - umowa nieaktulna
4
Oswiadczenie [] Nie zalaczam nowego pliku
Wybiarz plik z repozytorium Brak odpowisdnich plikdw w repozytorium dokumentdw. Dodaj plik odpowiednisj kategorii do
dokumentdw: repozytorium dokumentdw, a nastepnie wybierz go uzupehiaiac brak.

[Link do repozytorium plikéw]

| Anuluj ‘ | Zapisz ‘

Dla pliku z repozytorium mozna réwniez zaznaczyé oswiadczenie, ze plik przestany poprzednio jest
poprawny i nie zatgczam nowego pliku.

Po uzupetnieniu wszystkich brakdéw nalezy klikng¢ Przekaz do OW. Pojawi sie wtedy komunikat: Uzupetnienie
brakéw dla wezwania przekazano do OW.

Po przekazaniu brakow do OW nie bedzie juz mozliwa ich edycja.

Braki nalezy uzupetni¢ w terminie okreslonym przez OW NFZ (widoczny na Danych wniosku > Termin na
uzupetnienie brakéw). Jezeli termin zostanie przekroczony to pojawi sie informacja: Termin na uzupetnienie
brakéw dla wezwania mingt DD.MM.RRRR.
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7 Przygotowanie i podpisanie umowy

Jezeli wniosek zostanie oceniony pozytywnie to na jego podstawie zostanie przygotowana umowa. Przed
podpisaniem umowy nalezy w Portalu Swiadczeniodawcy ztozy¢ wniosek o ustalenie konta bankowego
wykorzystywanego do rozliczen z narodowym Funduszem Zdrowia z tytutu zawartej umowy.

Gotowa umowa, podpisana przez Dyrektora OW NFZ lub osobe przez niego upowazniong zostanie
udostepniona w Portalu do podpisania w imieniu podmiotu prowadzacego apteke. Podpisang cyfrowo
umowe nalezy przekaza¢ do OW NFZ korzystajac z funkgji Portalu Swiadczeniodawcy.
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