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Wstep 5

1 Wstep

1. Umowy na realizacje zalecanych szczepien ochronnych w aptekach, finansowanych ze srodkow
publicznych — sg zawierane i obstugiwane zgodnie z zarzadzeniem Prezesa NFZ nr 155/2023 z dnia
31.10.2023.

2. Zasady zawierania umow:

e umowy s3 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 umow
dotyczacych kilku jego aptek, to musi ztozy¢ kilka odrebnych wnioskow i bedzie zawierat z
Narodowym Funduszem Zdrowia kilka uméw - dla kazdej apteki odrebna umowa.

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

e umowy sg 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 szczepienn 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 swiadczeh — tym miejscem
bedzie apteka, ktorej dotyczy umowa.

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

e w zakresie swiadczen 21.0000.001.02 bedzie zdefiniowany pakiet swiadczen jednostkowych — kazda
pozycja pakietu (Swiadczenie jednostkowe) bedzie odpowiadata konkretnemu szczepieniu:

o Szczepienie przeciwko pneumokokom — dla oséb po ukonczeniu 65. roku zycia, w schemacie
jednodawkowym

o Szczepienie przeciwko grypie — dla o0sdéb po ukonczeniu 65. roku zycia, w schemacie
jednodawkowym realizowanym cyklicznie w kazdym sezonie jesienno-zimowym

o Szczepienie przeciwko COVID-19 — dla os6b po ukonczeniu 18. roku zycia

W pakiecie swiadczen jednostkowych beda wystepowaty nastepujace pozycje:
5.16.21.0000001 — dotyczy szczepienia przeciwko COVID-19

5.16.21.0000003 — dotyczy szczepienia przeciwko pneumokokom
5.16.21.0000005 — dotyczy szczepienia przeciwko grypie
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6 Obstuga elektronicznych wnioskéw o umowe na szczepienie w aptece

o Jezeli w przysztosci lista szczepien, ktdre moga by¢ realizowane w ramach umowy powiekszy sie to
do pakietu $wiadczen zostang dopisane kolejne pozycje — kolejne swiadczenia jednostkowe.
o Wartos$¢ swiadczenia jednostkowego bedzie obejmowata kwalifikacje do szczepienia i sama
realizacje szczepienia, natomiast nie bedzie obejmowata kosztu zakupu szczepionki.
o Zawarta umowa bedzie dotyczyta wszystkich szczepien przewidzianych w ramach zakresu obecnie
i ewentualnych szczepien dodanych w przysztosci — nie bedzie pod tym wzgledem zréznicowania
pomiedzy aptekami, w przypadku ewentualnego rozszerzenia listy zalecanych szczepien
ochronnych, ktére moga by¢ realizowane w ramach tej umowy — 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 szczepien w tej aptece, w poszczegdlnych dniach tygodnia.
e w umowie, dla miejsca udzielania swiadczen (apteki) bedzie zdefiniowana lista 0oséb udzielajacych
Swiadczen, w tym przypadku bedzie to lista farmaceutow, udzielajgcych szczepien.
e dla kazdego farmaceuty udzielajgcego szczepien bedzie koniecznos¢ okresdlenia szczegdtowego
harmonogramu pracy, czyli godzin w poszczegolnych dniach tygodnia.
e w umowie nie bedzie wykazywane wyposazenie.
e w realizacji umoéw nie przewiduje sie mozliwosci wykazywania podwykonawcow.

Ta dostepnos¢ miejsca i lista farmaceutéw z ich godzinami pracy bedzie zapisana we wniosku o umowe,
z tego wniosku zostanie przepisana do umowy. W trakcie trwania umowy te dane moga sie zmienia¢ —
zmiany moga by¢ zgtaszane przez portal i oceniane - akceptowane przez wyznaczonych pracownikéw
OW NFZ. Jest to standardowy mechanizm stosowany we wszystkich umowach ze swiadczeniodawcami
(w tym z aptekami posiadajagcymi umowy np. na zaopatrzenie w wyroby medyczne, umowy na realizacje
recept.

Ewentualna zmiana listy osob udzielajacych szczepien i/lub zmiana godzin w ktérych te osoby udzielaja
szczepien nie bedzie oznaczata podpisywania aneksu do umowy z NFZ.

Sprawozdawanie $wiadczen i rozliczenia

e Umowa bedzie rozliczana z wykorzystaniem komunikatu SWIAD — podmiot prowadzacy apteke bedzie
przekazywat liste zrealizowanych swiadczen (wykonanych szczepien) komunikatem SWIAD - musi
posiadac¢ odpowiednie oprogramowanie pozwalajgce na wygenerowanie komunikatu.

e Weryfikacja swiadczen i rozliczenia beda prowadzone w OW NFZ tak samo jak dla innych swiadczen
przekazywanych komunikatem SWIAD.

e Dodatkowo, ze wzgledu na wymagania dotyczace obowigzku uzupetniania karty szczepien przez
osoby wykonujgce szczepienia — bedzie wykonywane dodatkowe sprawdzenie, czy ten obowigzek
zostat spetniony.

¢ Informacja o wpisach do karty szczepien bedzie przekazywana z systemu CeZ do systemu OW NFZ.
Rozliczeniu beda podlegaty tylko te wykonane szczepienia dla ktérych zostanie potwierdzone
wykonywanie odpowiedniego wpisu w karcie szczepieh.
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Wstep 7

¢ Na potrzeby wykonania tego sprawdzenia niezbedne jest przekazanie, z systemu CeZ do systemu OW
NFZ, wiasciwego technicznego kodu apteki, ktorej dotyczy umowa. Wyznaczenie przez CeZ
poprawnego kodu technicznego apteki moze by¢ wykonane z wykorzystaniem identyfikatora apteki w
krajowym rejestrze. Dlatego wypetnienie w systemie OW NFZ tego identyfikatora jest konieczne i
bedzie sprawdzane przez system - bedzie warunkiem ztozenia wniosku o umowe.

4. Przygotowanie apteki/podmiotu prowadzacego apteke do ztozenia wniosku o umowe na realizacje
zalecanych szczepien ochronnych w aptekach.

e Zgodnie z zatozeniem, umowa na realizacje zalecanych szczepien ochronnych w aptekach moze byc
podpisana dla apteki, ktora posiada juz umowe na realizacje recept.

e 7 tego wynika zatozenie, ze apteka ma juz konto w portalu Funduszu, albowiem jest ono niezbedne do
podpisania i obstugi umowy na realizacje recept. Z tego tez powodu nie ma potrzeby szczegdtowego
informowania podmiotu prowadzacego apteke — jak uzyska¢ dostep do portalu.

e Posiadanie waznej umowy na realizacje recept refundowanych bedzie warunkiem wymaganym dla
podpisania umowy na szczepienia.

e Sposdb postepowania apteki w zwigzku z przygotowaniem sie do ztozenia wniosku o umowe na
realizacje zalecanych szczepien ochronnych w aptekach bedzie analogiczny jak w przypadku umow
innych $wiadczeniodawcoéw (np. w przypadku umow na zaopatrzenie w wyroby medyczne), z
zastrzezeniem, ze ze wzgledu na obstuge wnioskow w wersji elektronicznej konieczne bedzie réwniez
dodanie do repozytorium dokumentéw w Portalu swiadczeniodawcéw, wybranych dokumentéw
bedacych zatgcznikami do wniosku o umowe. Szczegotowe informacje zapisane sg w dalszej czesci
dokumentu.

INFORMACJA

Jezeli do tej pory apteka nie posiadata innej umowy niz umowa na realizacje recept to opisanie miejsca

udzielania Swiadczen i personelu zatrudnionego w tym miejscu beda dla tej apteki nowa czynnoscia.

5. Podstawowe czynnosci (0golny schemat procesu)
e Uzyskanie dostepu do portalu Funduszu — utworzenie konta w portalu (zatozono, ze ten etap jest juz
wykonany, ten zakres danych zostat zdefiniowany na etapie przygotowania do zawarcia uméw na
realizacje recept).

INFORMACIJA

Ze wzgledu na wymagania dotyczace obstugi umdéw z aptekami, obowiazuje zatozenie, ze dla kazdej
apteki zaktadane jest odrebne konto w portalu — kazda apteka ma swdj techniczny identyfikator w

oddziatowym rejestrze Swiadczeniodawcow i aptek. To zatozenie ma istotny wptyw na wykonywane

czynnosci oraz sposdb przygotowywania i utworzenia umowy.

e Uzupetnienie swoich danych identyfikacyjnych i danych szczegétowych (zatozono, ze ten etap jest juz
wykonany). 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).
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Obstuga elektronicznych wnioskéw o umowe na szczepienie w aptece

o Identyfikator apteki w Krajowym Rejestrze Zezwolen na Prowadzenie Aptek Ogolnodostepnych i
Punktow Aptecznych.
o Dane kierownika apteki (w przypadku uméw na realizacje zalecanych szczepien ochronnych w
aptekach informacje dotyczace kierownika apteki nie beda wykorzystywane).
o Nowymi informacjami s3: Dane miejsca, w tym dane adresowe i godziny dostepnosci miejsca
o Personel zatrudniony w tym miejscu i harmonogram dostepnosci personelu
o Wspdtrzedne geograficzne miejsca - apteki (dodatkowe dane oprocz danych adresowych).

Wspotrzedne geograficzne zostang wyznaczone przez system na podstawie danych adresowych. Jezeli
w wyjatkowych sytuacjach wystapi potrzeba skorygowania wartosci wspotrzednych geograficznych to
rowniez istnieje mozliwos¢ ich edycji w portalu.

Szczegotowa informacja o tym jak nalezy uzupetni¢ wspotrzedne geograficzne zostanie przedstawiona
w dalszej czesci dokumentacji.

Ze wzgledow technicznych, dla prawidtowego dziatania systemu w zakresie obstugi umowy i procesu

rozliczen, dla miejsca reprezentujgcego apteke musza byc¢ zdefiniowane nastepujace 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 stownikdw systemu dodano specjalne
techniczne wartosci, ktorych nalezy uzy¢ w opisie miejsca — apteki.
Specjalnos¢ komérki organizacyjne;:
9994 - APTEKA OGOLNODOSTEPNA
Profil medyczny:
Dziedzina medycyny - 999  INNE UStUGI REALIZOWANE W APTECE
Funkcja ochrony zdrowia: HCA9.  Inne ustugi realizowane w aptece

INFORMACJA

We wniosku moga by¢ wskazane tylko apteki ogélnodostepne, a wiec mozna bedzie uzy¢ tylko miejsca z
kodem specjalnosci 9994. Takie zatozenie bedzie sprawdzane przez system i uzycie tego kodu jest
niezbednym warunkiem przygotowania wniosku o umowe.

Jezeli dla apteki, w systemie juz istnieje opis miejsca (apteki, ktorej dotyczy wniosek), ale z innym kodem niz
9994 to nalezy ten kod poprawi¢. Zmiana kodu specjalnosci komérki obstugiwana jest przez ztozenie
wniosku w portalu. Jezeli wystapi taka potrzeba to podmiot prowadzacy apteke moze skorzysta¢ z
dokumentacji uzytkownika lub skontaktowa¢ sie z oddziatem Funduszu.

e Uzupetnienie informacji o potencjale
o Na potrzeby przygotowania wniosku o umowe i obstugi umowy bedzie wykorzystywana
informacja o miejscu udzielania swiadczen (oznaczajacym te apteke). Miejsce udzielania
Swiadczen i wszystkie informacje o tym miejscu wprowadzane sag z wykorzystaniem Portalu.
o W systemie (dla konta apteki w portalu) powinno by¢ tylko jedno miejsce odpowiadajgce danej
aptece.
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Wstep 9

Mozliwe powody odstepstwa od reguty:

Moga wystapic¢ sytuacje, w ktorych na potrzeby obstugi umoéw ZPO na jednym koncie apteki
zostato stworzonych kilka miejsc:

1 miejsce odpowiadajace danej aptece.

Kilka miejsc odpowiadajacych innym aptekom prowadzonym przez ten sam podmiot dodane, aby
byto mozliwe uwzglednienie tych wielu aptek podmiotu w jednej umowie ZPO.

Jezeli nawet wystepuje taka sytuacja to podmiot prowadzacy apteke, na potrzeby umowy na
realizacje zalecanych szczepieh ochronnych w aptekach powinien uzy¢ miejsca odpowiadajacego
aptece, dla ktérej utworzono to konto w systemie informatycznym OW NFZ. Wystepowanie innych
miejsc nie ma tu znaczenia, nie bedzie problemem w przygotowaniu wniosku i zawarciu umowy.

o Dla tego miejsca wskazany jest adres. Adres miejsca zapisuje sie przez zdefiniowanie
lokalizacji i potgczenie miejsca (apteki) z tg lokalizacja
o Dla tego miejsca powinny by¢ uzupetnione réwniez wspétrzedne geograficzne. Wspodtrzedne
geograficzne system wyznacza automatycznie na podstawie adresu lokalizacji. Wspotrzedne
geograficzne moga by¢ réwniez skorygowane recznie.
o Dla tego miejsca nalezy okresli¢ dostepnos¢ (godziny otwarcia w poszczegolnych dniach
tygodnia).
o Na etapie przygotowania wniosku bedzie mozna zawezi¢ godziny udzielania szczepien, ale nie
bedzie mozna wskaza¢ godzin wykraczajacych poza godziny dziatania miejsca zapisane w portalu.
o Dla tego miejsca nalezy wskaza¢ personel, czyli liste oséb ,pracujgcych” w tym miejscu (w danej
aptece).

INFORMACJA

e nie jest to ta sama lista oséb, zdefiniowanych dla apteki, wykorzystywana we wniosku o umowe i w

umowie na realizacje recept refundowanych.

e lista 0sob zatrudnionych w miejscu, ktérego opis przygotowywany jest w portalu jest analogiczna do
listy os6b wskazanych w tym miejscu na potrzeby realizacji umowy dot. ZPO (jezeli apteka posiada taka
umowe, w takim przypadku nalezy te liste osob odpowiednio uzupetnic).

e Dla kazdej osoby nalezy wskaza¢:
o okres jej pracy w tej aptece
o rodzaj uprawnienia — w tym przypadku Farmaceuta (tylko farmaceuci moga by¢ wykazani w
umowie jako wykonujacy szczepienia),
o godziny pracy tej osoby w aptece
W trakcie przygotowania wniosku, o zawarcie umowy dotyczacej udzielania szczepien w ramach
umowy z NFZ, operator bedzie wskazywat osoby z tej listy (moze wskaza¢ wszystkich farmaceutéw
albo tylko ich czes¢), moze wskazac te same godziny pracy osoby w poszczegdlnych dniach albo

moze te godziny zawezic.

e Na potrzeby przygotowania wniosku o umowe na szczepienia (wniosku w wersji elektronicznej)
konieczne jest réwniez dodanie do repozytorium dokumentéw w Portalu Swiadczeniodawcy
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10 Obstuga elektronicznych wnioskéw o umowe na szczepienie w aptece
dokumentéw, ktére moga byc¢ zatacznikami do wniosku. Zatgczniki do wniosku o umowe, ktore
wymagaja wczesniejszego zapisania ich w repozytorium to:
o Polisa ubezpieczenia OC, lub inny dokument potwierdzajacy zawarcie umowy ubezpieczenia OC
o Petnomocnictwo do sktadania oswiadczen woli w imieniu wnioskujagcego (jezeli wnioskujacy jest
reprezentowany przez petnomocnika)
e Po uzupetnieniu informacji o potencjale - przygotowanie pliku profilu potencjatu

(wykorzystywanego w programie do przygotowania wniosku)

Szczegotowa informacja jak przygotowad profil potencjatu znajduje sie w dalszej czesci dokumentu,

jest tez dostepna w dokumentacji uzytkownika do Portalu Swiadczeniodawcy

o Tworzac plik profilu potencjatu operator bedzie musiat

» 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 0séb zatrudnionych w miejscu, w
tym dniu.

= Wskaza¢ miejsce udzielania swiadczen ktérego dane maja by¢ zapisane w pliku - w tym
przypadku powinien wskaza¢ miejsce oznaczajace apteke, dla ktdérej ma powsta¢ umowa
(jezeli w strukturze danego konta zdefiniowano wiecej miejsc to technicznie bedzie mozna
wskazac wiele miejsc, jednakze jest to bez znaczenia, bo przygotowujac wniosek operator i
tak powinien uzy¢ tylko jednego miejsca (przygotowujac wniosek powinien wskazac
wiasciwe miegjsce).

o Do pliku profilu potencjatu zostang zapisane dane dotyczace podmiotu prowadzacego apteke,
dane apteki m.in. identyfikator apteki w krajowym rejestrze, dane dotyczace wskazanych
miejsc/wskazanego miejsca (w tym dane adresowe i wspoéirzedne geograficzne), informacje o
personelu zatrudnionym w miejscach wskazanych do pliku profilu potencjatu, dokumentow
zapisanych w repozytorium.

o W oddziale wojewddzkim zostato zdefiniowane postepowanie i opublikowane w portalu
.Zaproszenie do sktadania wnioskéw”.

Oprocz samego dokumentu — zaproszenia do sktadania wnioskdw, na portalu jest opublikowany plik

z elektroniczng definicja ogtoszonego postepowania — ten plik, podobnie jak wczesniej

przygotowany plik profilu potencjatu nalezy pobrac z portalu i zaimportowa¢ do aplikacji stuzacej

do przygotowania wnioskow

o Nastepnie podmiot prowadzacy apteke powinien pobra¢ z portalu OW NFZ i zainstalowa¢ w
swoim $rodowisku lokalnym aplikacje do przygotowania ofert i wnioskow.

o Do aplikacji powinien wczytac:

» Plik profilu potencjatu
= Plik z elektroniczna definicja ogtoszonego postepowania

e Wykorzystujac wczytane dane nalezy przygotowac wniosek (szczegdétowe informacje znajduja sie w

instrukcji uzytkownika do programu, podstawowe informacje na ten temat znajduja sie w dalszej
czesci dokumentu).
o Po przygotowaniu wniosku (podaniu wszystkich niezbednych informacji) nalezy:
» Wygenerowac tres¢ wniosku i go wydrukowaé. Wniosek powinien by¢ podpisany przez osobe
upowazniong (podpisem elektronicznym).
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Do wniosku nalezy wygenerowac zatgczniki. Zatgczniki nalezy zapisa¢ na dysku komputera, a
nastepnie powinny by¢ podpisane cyfrowo przez osobe upowazniona.

» Whniosek w postaci elektronicznej zapisa¢ na nosniku — ptycie CD, ptycie DVD, pendrive.

= Wniosek w postaci elektronicznej zapisa¢ na nosniku elektronicznym.
Wydrukowaé oznaczenie wniosku.
Wszystkie dokumenty (wniosek i zatgczniki do wniosku wniosku nalezy zapisa¢ w jednym pliku w
formacie .zip (korzystajac z funkcji programu)).
Tak przygotowany wniosek nalezy przekaza¢ do Oddziatu Wojewddzkiego NFZ za
posrednictwem Portalu.

6. W przypadku pozytywnej oceny wniosku (przyjecia wniosku przez OW NFZ) na podstawie danych

whniosku zostanie utworzona umowa.

e Ustalenie konta bankowego dla umowy

o Gdy umowa bedzie w statusie ,Umowa kompletna” to swiadczeniodawca bedzie miat mozliwos¢

w Portalu ztozenia wniosku o ustalenie konta bankowego do umowy i wskazanie danych

posiadacza rachunku.

o Ten wniosek jest oceniany przez operatorow w OW NFZ.

o W przypadku pozytywnej oceny wniosku o ustalenie danych konta bankowego dla umowy numer

konta bankowego zostanie przypisany do przygotowywanej umowy (numer konta bankowego i

dane posiadacza rachunku beda uwzglednione w generowanym dokumencie — w tresci umowy).

e W kolejnym kroku zostanie wygenerowana tres¢ umowy z zatacznikami, do podpisania przez

Narodowy Fundusz Zdrowia i przez Podmiot prowadzacy apteke.

o Umowy na swiadczenia sg podpisywane w wersji elektronicznej:

Umowa z zatgcznikami jest zapisana w postaci pliku w formacie PDF.

Umowa jest podpisywana cyfrowo przez Dyrektora OW NFZ |lub osobe przez niego uprawniona.
Umowa podpisana przez osobe reprezentujaca Fundusz jest udostepniana swiadczeniodawcy w
portalu.

Swiadczeniodawca pobiera umowe, podpisuje ja podpisem cyfrowym poza systemem NFZ i
przekazuje na portal.

Operator OW NFZ weryfikuje poprawnos¢ podpisania umowy (czy podpis jest wazny i czy
dokument jest podpisany przez osobe uprawniong). Jezeli zostanie stwierdzony problem to
dokument ponownie jest przekazany do podpisu, jezeli podpis jest poprawny to nastepuje
zmiana statusu umowy na "Podpisana”.
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2 Kolejnos¢ wykonywania dziatan

Ponizej przedstawiona jest kolejnos¢ wykonywania dziatan w celu przeprowadzenia catego procesu

dotyczacego umoéw na realizacje zalecanych szczepien ochronnych w aptekach. W ponizszym opisie przyjeto

zatozenie, ze $wiadczeniodawca ma juz zatozone konto na Portalu Swiadczeniodawcy oraz zainstalowana
aplikacje Ofertowanie 2.

Proces rozpoczyna sie w Portalu Swiadczeniodawcy, w ktorym kolejno nalezy wprowadzi¢, ewentualnie

zweryfikowac:

1.

Jednostka organizacyjna - dodanie nowej jednostki organizacyjnej dotyczy tylko swiadczeniodawcéw,
ktérzy nie maja w Portalu Swiadczeniodawcy zarejestrowanego miejsca udzielania $wiadczen (apteki).
Jezeli Swiadczeniodawca ma juz okreslone miejsce udzielania Swiadczen, to powinien przejs¢ do
nastepnego punktu.

. Lokalizacja - w przypadku zarejestrowanej wczeéniej w Portalu Swiadczeniodawcy lokalizacji nalezy

zweryfikowac czy sg wprowadzone jej wspotrzedne geograficzne - w przypadku ich braku nalezy je
uzupetni¢; w przypadku nowego $wiadczeniodawcy nalezy doda¢ nowa lokalizacje.

Komérka organizacyjna - w przypadku istniejacej juz w Portalu Swiadczeniodawcy komorki
organizacyjnej (apteki) nalezy zweryfikowa¢ jej okresy dostepnosci; w przypadku nowej lub
nieistniejacej w Portalu Swiadczeniodawcy komérki nalezy jg doda¢ oraz okredli¢ jej okresy dostepnosci
(godziny otwarcia).

Personel - w przypadku apteki juz istniejgcej w Portalu Swiadczeniodawcy, nalezy zweryfikowaé
poprawnos¢ przypisanego do apteki personelu oraz jego harmonogramu czasu pracy; w przypadku
nowej apteki nalezy dodal personel zatrudniony w aptece oraz okresli¢ harmonogram pracy tego
personelu.

Repozytorium dokumentéw - nalezy zweryfikowa¢ i ewentualnie uzupetni¢ dokumenty w
repozytorium dokumentéw w Portalu Swiadczeniodawcy - opis znajduje sie w rozdziale Repozytorium
dokumentédw w Portalu Swiadczeniodawcy.

Plik z profilem potencjatu - po wprowadzeniu badz weryfikacji danych wg wczesniejszych punktéw
nalezy wygenerowac plik z profilem potencjatu apteki - wygenerowany plik posiada rozszerzenie ssx2.
Plik z definicja postepowania - nastepnie nalezy z Portalu Swiadczeniodawcy pobraé plik z definicja
postepowania - plik ten posiada rozszerzenie kch2.

Nastepnie nalezy uruchomi¢ aplikacje Ofertowanie 2, w ktérej kolejno nalezy:

1.
2.

>

~N o

Zaimportowac struktury oferenta - wykorzystywany do tego jest plik ssx2.

Zweryfikowaé poprawnos¢ importu danych oraz uzupeti¢ (warunek konieczny) dane osoby
reprezentujacej oraz numer telefonu do nie;j.

Zaimportowac definicje postepowania - wykorzystywany do tego jest plik kch2.

Doda¢ przedmiot Swiadczen do wniosku - czyli zakresu swiadczen 21.0000.001.02 - Realizacja
zalecanych szczepien ochronnych w aptece

Wprowadzi¢ harmonogram pracy apteki - czyli godziny otwarcia

. Wprowadzi¢ personel zatrudniony w aptece

Wprowadzi¢ harmonogramu czasu pracy personelu zatrudnionego w aptece
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8. Wypetni¢ ankiete

9. Wykona¢ eksport elektronicznej wersji pliku z wnioskiem (plik ma rozszerzenie xml) oraz podpisac
wniosek i zatgczniki podpisem elektronicznym

Ostatnim krokiem jest przekazanie wygenerowanego i podpisanego wniosku do OW NFZ za posrednictwem
Portalu Swiadczeniodawcy.

swiademna] Ofertowanie 2
Swiadczeniodawcy ertowanie
Dodanie nowej Import struktury “ Weryfikacja danych
jednostki organizacyjnej oferenta Swiadczeniodawcy

‘
‘

Dodanie nowej Import definicji
lokalizacji postepowania

‘
‘

Dodanie nowej X . 21.0000.001.02
komorki organizacyjnej ety Realizacja zalec. szczepien
Swiadczen do wniosku ochronnyehiw aptece

‘
‘

Dodanie personelu

o Wprowadzenie
do miejsca

harmonogramu

‘
‘

Dodanie zatacznikéw do

. , Wprowadzenie
Repozytorium dokumentow

personelu

.
‘

Wypetnianie wniosku

Wygenerowanie pliku

X : Wprowadzenie
z profilem potencjatu

harmonogramu personelu

‘

ﬁ -
.S"?,VZ Wypetnienie ankiety

ﬁ G
4 deh2k
Eksport wniosku -
Portal - -

$wiadczeniodawcy

NYZ <

Narodowy Fundusz Zdrowia

‘

Schemat procesu.
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3 Portal Swiadczeniodawcy (CLO_WS)

Przygotowanie wniosku o umowe na realizacje szczepien ochronnych w aptece wymaga wczesniejszego
uzupetnienia informacji w Portalu Swiadczeniodawcy.

Informacje dopisywane w portalu beda dotyczyty:
e Miejsca udzielania szczepien (apteki) oraz dostepnosci miejsca
e Danych adresowych miejsca, w tym wspoéirzednych geograficznych
e Personelu wykonujacego w aptece szczepienia (farmaceutéow) oraz harmonogramu pracy tych oséb —
godzin w poszczegdlnych dniach tygodnia, w ktorych osoby beda wykonywaty szczepienia.

Konieczne jest tez upewnienie sie, ze w systemie informatycznym NFZ jest zapamietana prawidtowa wartosc¢
Identyfikatora apteki w Krajowym Rejestrze Zezwolen na Prowadzenie Aptek Ogdlnodostepnych i Punktéw
Aptecznych. Warto$¢ identyfikatora zapisana aktualnie w systemie OW NFZ mozna odczyta¢ w Portalu, w
gtownych danych apteki.

e Brak zdefiniowanego miejsca lub nieprawidtowy opis miejsca (kody specjalnosci) uniemozliwi
przygotowanie wniosku

e Brak wspdtrzednych geograficznych apteki uniemozliwi przygotowanie wniosku

e Brak listy farmaceutow uniemozliwi przygotowanie wniosku

e Brak identyfikatora apteki w rejestrze uniemozliwi przygotowanie wniosku. Btedna wartos¢ tego
identyfikatora spowoduje problemy w rozliczaniu zawartej umowy.

Ponizej przedstawiono skrocong informacje jak nalezy wykona¢ poszczegdlne czynnosci w Portalu

Swiadczeniodawcy. Potrzeba wykonania niektorych czynnosci i zapisania niektorych informacji wynika z
0gdlnych zatozen systemu informatycznego, chociaz niektére dane nie maja faktycznego, merytorycznego
zastosowania w przypadku aptek.
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3.1 Dodanie nowej jednostki organizacyjnej w strukturze Swiadczeniodawcy

W celu dodania miejsca niezbedne jest dodanie ,jednostki organizacyjnej” W przypadku apteki jednostka
organizacyjna jest tylko elementem technicznym.

Aby dodac¢ nowa jednostke organizacyjna nalezy skorzysta¢ z przycisku Dodaj jednostke organizacyjna na
zaktadce Jednostki organizacyjne.

Struktura swiadczeniodawcy

Jednostki organizacyjne | | Komdrki organizacyjne | | Zaklady lecznicze || Lokalizage || Zgioszenia zmian danych komdrek | | Dyspozytorzy RTM

Pozostaly personel RTM || Personel CZP || Dodatkowy personel, koordynatorzy || Personel apteki || Powiadomienia

Wyszukiwanie jednostek organizacyjnych

Podaj dane jednostki organizacyjnej, ktdrg chcesz wyszukac lub nie podawaj nic, jezeli choesz wySwietlic wszystkie jednostki.

Kod: |
Identyfikator: |

Nazwa: |

Aktywna:

i n_ Znajdz ”g

U |_::_{%. Dodaj jednostke organizacyina J

Okresl kryteria i naciéni przycisk Znajdz

Po kliknieciu otworzy sie formatka pozwalajaca na uzupetnienie danych.
Dane wymagane do uzupetnienia to:
e Sekcja Dane ogdlne
o Identyfikator jednostki (czes¢ V K.R.)
o Nazwa
o Data rozpoczecia dziatalnosci
o Kod terytorialny
o Miejscowosc¢
o Numer domu
o Kod pocztowy
o Poczta
e Sekcja Kierownik
o Imie
o Nazwisko
o Telefon
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Jednostka organizacyjna

Dane podstawowe  Rodzaje jednostki | Certyfikaty

(i |3 A

Dane ogdlne

Identyfikator jednostki I‘_
(czest V K.R.):

Nazwa:

N

REGON: §350044?62
Data rozpoczecia dzisllnosci: i__ |'ﬁI
Data zakonczenia dzisfalnodci: |__._ . |'|'1"

Kierownik

Irmie: I

Mazwisko: I
Telefon: IHS

Okresy obecnosci jednostki w zaktadach leczniczych

|. E? Przenoszenie jednosti

Adres siedziby
Kod terytorialny:

Miejscowosc:

Ulica:

Nurmer domu:
Nurner lokalu:
Kod pocztowy:
Poczta:

).

Uzupetnij danymi swiadczeniodawcy

Dane kontaktowe

Faks:

Telefon do rejestragi:

Telefon do informadi:

Adres e-mail:

Strona WWW:

[ chee otrzymywac na podany adres powiadomienia
o wiadomosciach w Portalu $wiadczeniodawcy

Uzupetnij danymi swiadczeniodawcy

Nalezy wypetni¢ wszystkie pola wymagane, w pola nie majace merytorycznego uzasadnienia nalezy wpisac

dowolna wartos¢ akceptowalna przez system np. V cz. KR nalezy wpisa¢ liczbe catkowita.

Po uzupetnieniu danych nalezy zapisa¢ wprowadzone dane za pomoca przycisku Zapisz.

Za pomocg przycisku Edytuj, uzytkownik moze edytowac dane.

Za pomoca przycisku Usun, uzytkownik moze usung¢ wprowadzong jednostke organizacyjna (dopdki nie

zostanie uzyta w umowie).

Przycisk Miejsce udzielania Swiadczen stuzy do oznaczenia jednostki jako miejsca udzielania swiadczen. — w

przypadku aptek nie ma zastosowania, prosimy tego nie zaznaczac.
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Jednostka organizacyjna

Lista komorek

Dane podstawowe | | Certyfikaty

i | # Edytui | | 11 vsuri | |7 Mieisce udzielania swiadczeri |
Dane ogdlne Adres siedziby
Kod jednostki: Jj01221/0028 Kod terytorialny: 2466011 Gliwice
%déggtg’q}(i:tlﬁéﬂfdmiki 038 Migjscowosé: 0940000 Gliwice
D Ulica: 50091 Most Edisona
Nazwa: C'RGﬁIiIE-L‘-C_‘T'E NA Numer domu: 1
il % Numer lokalu:
REGOMN: 350044762 Kod pocztowy: 11111
Data rozpoczecia dzisllnosc: 01.01.2023 TR Gliwice
Data zzkofczenia dzigklnodc: | _ . .
Kierownik Dane kontaktowe
Trmiies Imie Faks:
Nazwisko: MNazwisko Telefon do rejestragi:
Telefon: +48 999 888 777 Telefon do informadi:
Adres e-mail:
Strona WWW:
Okresy obecnosci jednostki w zaktadach leczniczych
Kod zaktadu leczniczego Nazwa zaktadu leczniczego Data od Data do
114700 nowe 01.01.2023 bezterminowo

| Q’ Przenoszenie jednostki -|
Na zaktadce Certyfikaty swiadczeniodawca ma mozliwos¢ dodawania certyfikatow.

Dodatkowo ze strony jednostki organizacyjnej mozna przejs¢ na strone z komodrkami organizacyjnymi
(miejscami) oraz zwigzanymi z nimi: dostepnosciami, profilami oraz cechami komodrek organizacyjnych.
Przejscie jest mozliwie poprzez klikniecie przycisku Lista komérek znajdujacego sie nad zaktadkami.

Z podstron komérek mozliwe jest tez przejscie na podstrony zwigzane z zasobami i ich dostepnoscia w
poszczegdlnych komorkach organizacyjnych, czyli z podstron jednostki organizacyjnej jest dostep do
podstron dotyczacych komorek organizacyjnych zwigzanych z jednostka organizacyjna, z ktorej nastapito
przejscie na podstrone komorek, zas z podstron komodrek organizacyjnych jest dostep do podstron
dotyczacych zasobu zwigzanego z komorka organizacyjng, z ktérej nastapito przejscie na podstrone zasobu.

W sekcji Okresy obecnosci jednostki w zaktadach leczniczych jest wyswietlona lista okreséw obecnosci
jednostki.

Przynaleznos¢ jednostki do zakladow leczniczych nie ma zastosowania dla aptek (jest wykorzystywana w

przypadku podmiotow leczniczych).
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Z tego miejsca uzytkownik rowniez moze przenies¢ jednostke do innego zaktadu leczniczego. Stuzy do tego
przycisk Przenoszenie jednostki.

Po jego kliknieciu otworzy sie nowa formatka na ktorej, za pomoca przycisku Dodaj powiazanie otworzy sie
sekcja Dane okresu gdzie nalezy wypetni¢ dane okresu oraz wskaza¢ ze stownika Zaktad leczniczy. Dane
zatwierdza sie za pomoca przycisku Zapisz.

Zarzadzanie przynaleznoscia jednostki organizacyjnej

Okresy obecnosci jednostki w zaktadach leczniczych

F_Vlapiszzmian\r |

[i = Dodaj powiazanie |

Kod zaktadu Nazwa zakladu

b 5 Kod jedn. Nazwa jedn. org. Data od Data do
czniczego leczniczego

; ; JEDNOASTKA ORGANIZACYINA £ L S
114700 nowre 1/01221/0928 PRZYCHODNIA 01.01.2023 bezterminowo  Zmien

Dane okresu

Data od: [ —— 'm

-
Mn

Data do:

Zmieri zaktad leczniczy i dostosuj date poczatku przynaleznosci jednostki do wybranego zaktadu leczniczego.
W przypadku przesuniecia poczatku okresu lub wykrycia okresu przylegtego z tym samym zaktadem leczniczym, system dokona automatycznego
scalenia/przesuniecia okresdw przylegtych.

Zaktad
leczniczy:

i- E ylapﬁz _| | -___x Anuluj -!

3.2 Dodanie nowej lokalizacji w strukturze swiadczeniodawcy

Funkcjonalno$¢ niezbedna dla aptek. Adres apteki zostanie okreslony przez zdefiniowanie lokalizacji i

wskazania wtasciwej lokalizacji do miejsca (apteki).
Jezeli w trakcie trwania umowy nastgpitaby zmiana adresu apteki to taka zmiane nalezy zapisa¢ w systemie
przez:

e Zdefiniowanie nowej lokalizacji (z nowym adresem)

e Przypisanie do miejsca nowej lokalizacji ze wskazaniem okreséw obowigzywania kazdego z adreséw.

Aby doda¢ nowa lokalizacje nalezy skorzystac z przycisku Dodaj lokalizacje na zaktadce Lokalizacje.
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Struktura swiadczeniodawcy

Jednostki organizacyine | | Komdrki organizacyjne || Zaklady lecznicze || Lokalizacje | | Zgloszenia zmian danych komdrek | | Dyspozytorzy RTM

Pozostaly personel RTM | | Personel CZP || Dodatkowy personel, koordynatorzy | | Personel apteki || Powiadomienia

Wyszukiwanie lokalizacji

Podaj dane lokalizagi, ktdrg cheesz wyszukac lub nie podawaj nic, jezeli chcesz wyswietlic wszystkie lokalizage.

Kod:
Nazwa: |
Aktywna:

-

Okredl kryteria i naciéni przycisk Znajdz

Po kliknieciu otworzy sie formatka pozwalajaca na uzupetnienie danych.
Dane wymagane do uzupetnienia to:
e Sekcja Dane podstawowe
o Nazwa
o Data rozpoczecia
e Sekcja Adres
o Kod terytorialny
o Miejscowosc¢
o Numer domu
o Kod pocztowy
o Poczta

Do wprowadzenia wspoétrzednych geograficznych stuzg pola Dlugosé geograficzna oraz Szerokos¢
geograficzna. Nalezy wpisa¢ je w formacie dziesietnym. Zeby skasowa¢ wspétrzedne nalezy zaznaczyé caty
tekst, a nastepnie uzy¢ spacji.

Podczas uzupetniania adresu lokalizacji aplikacja sama uzupetni wspétrzedne na podstawie miasta oraz ulicy
i numeru budynku.

Za pomoca przycisku Pokaz na mapie wybrany adres uzytkownik ma mozliwos¢ sprawdzenia
wprowadzonych danych na mapie. Opcja ta jest dostepna tylko podczas edycji danych lub podczas
dodawania nowej lokalizacji i jest ona uzalezniona od ustawien w OW NFZ.

Dane mapy moga do konca nie odzwierciedlac rzeczywistej lokalizacji dlatego mozliwe jest ,ztapanie”
kursorem znacznika i przesuniecie go w odpowiednie miejsce, gdzie znajduje sie lokalizacja. Pozycja
znacznika zostanie zapisana we wspotrzednych geograficznych.
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Lokalizacja

J Dane podstawowe H Powigzania z komdrkami |

Dane podstawowe

Nazwa: ’

A
Data ropoczecia: Ij
Data zakonczenia:
Adres Winda: | brak v |
Kod terytorialny: I | Automatyczne drzwi: O
Mejsavoses | @ P
| | & ez =
Ulica- @ Podjazd dla niepetnosprawnych: O
NiTRer domii Ii Korytarze dla niepetnosprawnych: O
et i l tazienka dla niepetnosprawnych: O
Wozki inwalidzkie: a
Kod pocztowy: = Status kondygnacii: | Parterowy v
hocia: el Status dostepnosci:
Inii e iod
Komunikacja Wspdtrzedne geograficzne
Nr linii komunikacyjnych: [ Dtugosc geograficzna:
OdlegtosE przystankdw: [_,_ Szerokosc geograficzna:
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Adres Winda: | brak v
Kod terytorialny: |2466011 = | Gliwice Automatyczne drzwii: O
Miejscowoée: |0s40000 = Parking: | brak v
so0o1 Klimatyzacja: O

Hhico: |;| Podjazd dla niepetnosprawnych: O
Numer-domir ll— Korytarze dla niepetnosprawnych: O

tazienka dla niepetnosprawnych: O
Numer lokalu: |

Wozki inwalidzkie: D
Kod pocztowy: |11—111

Status kondygnacji: | Parterowy i
Poczta: IGIiwice L

Status dostepnosci: | Dostepny v |
Uzupetnij danymi swiadczeniodawcy
Komunikacja Wspdéhrzedne geograficzne
Nr linii komunikacyjnych: | | Dtugosc geograficzna: | 18,644420 | E
Odlegtosc przystankdw: |_,_ | Szerokosé geograficzna: | 50,317687 | i
Komunikacja Wspdtrzedne geograficzne
Mr linii komunikacyjnych: | DlugosE geograficzna: | 18,644420 | E
Odlegtosc przystankdw: |_,_ | Szerokosé geograficzna: | 50,317687 | N

9 [Pokaz’ na mapie wybrany adres|
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=]
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=
=
(=]
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& Drobet. Ustugi
Brukarskie, Kostka...
Zabka 9
o2 9 03¢
26\50 %o- 9 @ Ic
TZeczng 8 4
Nadrzeczn, Bilservive op: 2
Nieautoryzowar
T¢ iz
a ol M
GO gle ; . ; KBy i T
Skroty klawiszowe Dane mapy ©2023 Google  Warunki  Zgtos blad w mapach

Po uzupetnieniu danych nalezy zapisa¢ w systemie wprowadzone dane za pomoca przycisku Zapisz.
Za pomoca przycisku Edytuj, uzytkownik moze edytowac dane.
Za pomoca przycisku Usun, uzytkownik moze usuna¢ wprowadzona lokalizacje.
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Na zaktadce Powigzania z komérkami mozliwe jest powigzanie dodanych komérek organizacyjnych - miejsc
(w tym przypadku apteki) z lokalizacja.

Powigzanie komorek organizacyjnych z lokalizacjg nastepuje poprzez ich oznaczanie, a nastepnie kliknieciu
przycisku Zapisz zmiany.

W przypadku komorek, ktore zostaty dopisane do modutu obstugi uméw (a wiec ich dane juz sg uzywane
przez system obstugi umow) lub zostaty uzyte w profilu potencjatu (dane wykorzystywane do przygotowania
oferty lub wniosku o umowe) lub w profilu/lumowie podwykonawstwa (potencjat udostepniony innemu
Swiadczeniodawcy na podstawie umowy podwykonawstwa) jest zablokowana mozliwos¢ "przepinania”
komérek pomiedzy lokalizacjami dlatego znaczniki Powigzanie przy tych komodrkach sa zablokowane do
zaznaczania/odznaczania.

3.3 Dodanie nowej komorki organizacyjnej w strukturze swiadczeniodawcy

Aby doda¢ nowa komoérke organizacyjng (w tym przypadku miejsce reprezentujgce apteke) nalezy
skorzysta¢ z przycisku Dodaj komérke organizacyjna na zaktadce Komorki organizacyjne.

Struktura swiadczeniodawcy

Jednostki organizacyjne || Komorkd organizacyjne || Zaktady lecznicze || Lokalizacje | Zgtoszenia zmian danych komdrek || Dyspozytorzy RTM

Pozostaty personel RTM | | Personel CZP | | Dodatkowy personel, koordynatorzy || Personel apteki || Powiadomienia

Wyszukiwanie komdrek organizacyjnych

Podaj dane komdrki organizacyjnej, ktdrg chcesz wyszukaé lub nie podawaj nic, jezeli chcesz wyswietlic wszystkie komdrki.

Identyfikator komdrki (czesc VI K.R.):
Specjalnost komdrki (czesE VI K.R.):

Nazwa komarki:

KompletnosE danych: | v |
Aktywna:
Data zakorficzenia dziatalnosci: ?25.10.2023 I'm

Q. znajdz |

S

;= Dodaj komérke organizacyjng {

Okresl kryteria i nacisnij przycisk Znajdz

Po kliknieciu otworzy sie Stownik jednostek organizacyjnych, gdzie nalezy wskaza¢ odpowiednia jednostke
organizacyjna.
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Jednostki organizacyjne Zaktady lecznicze || Lokalizacje | | Zgtoszenia zmian danych komdrek || Dyspozytorzy RTM

Pozostaty personel RTM | | Personel CZP || Dodatkowy personel, koordynatorzy || Personel apteki | | Powiadomienia

Wybierz jednostke, do ktorej chcesz przypisac nowa komorke @ ﬁ ﬁ
Kod Identyfikator| Nazwa jednostki
1/01221/0928 | 928 JEDNOASTKA ORGANIZACYINA PRZYCHODNIA Wybierz

Dodaj komorke

Po wybraniu jednostki organizacyjnej otworzy sie formatka pozwalajaca na uzupetnienie danych.

Dane wymagane do uzupetnienia to:

e Sekcja Dane ogdlne
o Identyfikator komorki (czes¢ VII KR)
o Nazwa

e Sekcja Miejsce realizacji
o za pomocg stownika nalezy wybra¢ miejsce lokalizacji
o Data rozpoczecia dziatalnosci

e Sekcja Dane kontaktowe
o Telefon do rejestracji
o Telefon do informacji

W polu ,Specjalnosc¢ (czes¢ VIII K.R.) nalezy wybrac¢ ze stownika wartos¢ 9994 — Apteka ogdlnodostepna.
Tylko taka wartos¢ umozliwi przygotowanie wniosku o umowe.

Jezeli w systemie informatycznym jest juz zdefiniowane miejsce np. w zwigzku z obstuga umoéw na
zaopatrzenie w wyroby medyczne i dla miejsca zostata wpisana inna wartos¢ w polu ,Specjalnos¢” to
nalezy te wartos¢ zmieni¢ na 9994. Zmiana specjalnosci jest mozliwa na podstawie wniosku sktadanego w
Portalu Swiadczeniodawcy i akceptowanego przez OW NFZ. Jezeli nie zostat ztozony wniosek o zmiane
czesci VIl KR, to zostanie on automatycznie zmieniony przez OW NFZ na 9994.

W przypadku dopisania w strukturze apteki drugiego miejsca oznaczajgcego apteke z kodem 9994 i
pozostawienie obecnego miejsca z kodem 9999 na potrzeby obstugi uméw ZPO bedzie skutkowato to
problemami w prawidtowej ewidencji listy osob zatrudnionych w aptece i ich czasem pracy. Nie bedzie
mozliwe zapisanie informacji o pracy tej samej osoby, w tym samym czasie w dwoch réznych miejscach, co
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moze uniemozliwi¢ poprawne zarzadzanie lista os6b w umowach ZPO i w umowie na szczepienia w

aptekach.

Komorka organizacyjna

(3/01221/0111) - PORADNIA (GABINET) NOCNEI I SWIATECZNE] OPIEKI ZDROWOTNE] (0016)

Dane wowe || Dostepnosc || Profile medyczne || Cechy || Obszary dziatania || Dostepny personel || Zgtoszenia zmian || Zasol Personel POZ
ep y y ry apny pi

e tenim] ol Mt

Dane ogdlne

Identyfikator komdrki (czesE VII K.R.): I

Specjalnosé (czesE VI K.R.):

MNazwa:

Miejsce realizacji

Lokalizacja: I

Mobilnogé: | State v |

Status dostepnoéci: | Dostepre v |

- -
Data rozpoczecia dziatalnosci: I__ |,_|_1‘.-|

- - & &2 -y
Data zakoriczenia dziatalnosci: |__ | mi

Kierownik

Imie: | |

Nazwrisko: | |

Telefon: | +48 |

Dane kontaktowe

Faks: [+a8 |
Telefon do rejestracii: |+48
Telefon do informacii: |+48
Adres e-mail: | |

[] Chee otrzymywaé na podany adres powiadomienia o wiadomogciach w Portalu Swiadczeniodawcy

Strona WWW: | |

Dodatkowe dane kontaktowe

Okresy obecnosci komorki
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Po kliknieciu w przycisk Zapisz, otworzy sie dodatkowa formatka, gdzie nalezy okresli¢ cechy miejsca
realizacji swiadczen (w przypadku aptek podawanie cech miejsca nie jest obecnie wymagane).

.*#7 Zapisz | | | ¥ Anulyj |
Cechy miejsca realizacji

Liczba gabinetdw lekarskich |
Czy pomieszczenia w ktdrych przebywajg pacjenci sg klimatyzowane ;.Nie V|

Gabinet zabiegowy |

Po uzupetnieniu danych nalezy zapisa¢ wprowadzone dane za pomoca przycisku Zapisz.

Za pomoca przycisku Edytuj, uzytkownik moze edytowac dane.

Za pomoca przycisku Usun, uzytkownik moze usuna¢ wprowadzona lokalizacje.

Nastepnym krokiem jest uzupetnienie godzin pracy komérki organizacyjnej.

Nalezy przejs¢ na zaktadke Dostepnosé a nastepnie klikng¢ w przycisk Odblokuj edycje oraz Nowy okres

dostepnosci.
Zaktadka dzieli sie na dwie czesci, umozliwiajagce osobne definiowanie Godzin pracy oraz Godzin

rejestracji komorki organizacyjnej.
Komorka organizacyjna

Dane podstawowd | | Dostepnosc | | |Profile medyczne || Cechy || Obszary dziatania | Dostepny personel || Zgtoszenia zmian || Zasoby || Personel POZ

i \f Wydruk |

Godziny pracy || Godziny rejestracji

Godziny pracy

Brak zdefiniowanych okresdw dostepnosci

U # Odblokuj edycie q 9
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Komoérka organizacyjna

Dane podstawowe || Dostepnosc || Profile medyczne || Cechy || Obszary dziatania || Dostepny persenel || Zgleszenia zmian || Zasoby || Personel POZ
| wydruk |

Godziny pracy || Godziny rejestracji

Godziny pracy

[[ T{p HNowy okres dostepnosci | s‘,!’

Brak zdefiniowanych okresdw dostepnosci

| X zablokujedycie
4 - -
Komoérka organizacyjna
Dane podstawowe || Dostepnosc || Profile medyczne || Cechy || Obszary dziatania || Dostepny personel || Zgtoszenia zmian || Zasoby || Personel POZ

! 7 wydruk |

Godziny pracy || Godziny rejestracji

Godziny pracy
Okres dostepnoéci: ad| T il Mol do| . . ‘o]
Dostepnosc: ;
| Wg harmonogramu v | ()
Brak pozycji w harmonogramie
Dodawanie pozycji do harmonogramu
Dzien od Dzien do Godzina od Godzina do
[ Poniedziatek v | | Pigtek v| |os:00 | [16:00 | Dodaj
Filia POZ: —_—
| Nie dotyczy v |
: . o
| | W Zapisz | | | X Anulgj |

Brak zdefiniowanych okresdw dostepnosci

. Zablokuj edycje | 'c),’
il 4 .

Okreséw moze by¢ dowolna ilo$¢. Kazdy z okreséw moze mie¢ wtasny harmonogram lub w danym okresie
miejsce moze by¢ dostepne catodobowo (w przypadku aptek nalezy wskazac szczegotowy harmonogram,
dostepnos¢ catodobowa ma zastosowanie np. w przypadku oddziatéw szpitalnych). Nowo dodawany okres
musi miec inny przedziat czasowy od dotychczas zarejestrowanych okreséw.

W przypadku edycji danych okresu dostepnosci oraz zmiany statusu dostepnosci z 'Wg harmonogramu' na
‘Catodobowo’ usuwany jest istniejacy harmonogram. Natomiast w przypadku edycji danych okresu pracy
komorki oraz zmiany statusu dostepnosci z 'Catodobowo’ na 'Wg harmonogramu' automatycznie
uzupetniany jest harmonogram, wynikajacy z istniejagcych w danym okresie dostepnosci personelu oraz
profili medycznych .
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Przycisk Dodaj pozwala na dodanie nowej pozycji w harmonogramie dostepnosci komorki.
Przycisk Zapisz umozliwia zapisanie wprowadzonej pozycji w harmonogramie. Przycisk Anuluj spowoduje
wyjscie z trybu edycji bez zapisywania wprowadzonych zmian.

Z prawej strony kazdej pozycji w harmonogramie znajduje sie przycisk Edytuj - umozliwiajacy edycje
pozycji, i przycisk Usun - pozwalajgcy na usuniecie pozycji z harmonogramu.

Po prawej stronie kazdego okresu znajduja sie przyciski:

Godziny pracy

Data od Data do Dostepnosc Filia POZ

©01.01.2023 Wg harmonogramu Nie dotyczy Nowy jak Podziel Edytuj Usun Szczegoly
C J

Dzien tygodnia Godzina od  Godzina do

Poniedzialek v 08:00 16:00

Wtorek v 08:00 16:00

Sroda v 08:00 16:00

Czwartek v 08:00 16:00

Pigtek v 08:00 16:00

Sobota v 08:00 16:00

| # odblokuj edycje | )

Przycisk Nowy jak stuzy do dodawania nowego okresu wraz z przepisaniem ewentualnego harmonogramu.
Nowo dodawany okres musi mie¢ inny przedziat czasowy od dotychczas zarejestrowanych okreséw. Pola z
datami poczatku, oraz zakohczenia obowigzywania okresu domyslnie nie sg przepisywane z istniejgcego
okresu, posiadaja puste wartosci.

Przycisk Podziel umozliwia podziat istniejagcego okresu na dwa osobne okresy (z takim samym
harmonogramem), wymagane jest w tym przypadku podanie daty podziatu, ktéra musi sie zawiera¢ w
danym dzielonym okresie. Ponadto mozliwe jest wykorzystanie przycisku Podziel do skrocenia okresu
obowigzywania danego harmonogramu. Po dokonaniu podziatu wystarczy usungé nowo utworzony nie
interesujacy nas okres czasowy.

Przycisk Edytuj stuzy do edycji danych okresu dostepnosci.

Przycisk Usun umozliwia kasowanie okresu wraz z istniejgcym harmonogramem.

Przycisk Szczegoty to zaznaczenie wiersza z okresem oraz wyswietlenie harmonogramu wystepujacego dla
tego okresu.

Nalezy zdefiniowa¢ harmonogram dostepnosci w okresie obejmujacym dzien od ktérego ma by¢ zawarta

umowa na realizacje zalecanych szczepien ochronnych w aptece.

Kolejny krok to uzupetnienie Profilu medycznego komérki organizacyjne;.

Nalezy przejs¢ na zaktadke Profile medyczne a nastepnie klikng¢ w przycisk Dodaj profil.

© 2024 Kamsoft S.A.



28 Obstuga elektronicznych wnioskéw o umowe na szczepienie w aptece

Komoérka organizacyjna

(K/01221/9600) - PUNKT SZCZEPIEN (9600)

o FAD A g ) .

I

Dane podstawowe Dostepnos’cl Profile medyczne | ||Cechy || Obszary dziatania || Dostepny personel || Zgtoszenia zmian || Zasoby || Personel POZ

‘ | 4= Dodaj profi ‘

Profile medyczne

Brak zdefiniowanych profili medycznych

Profil medyczny

Otworzy sie dodatkowa sekcja Nowy profil medyczny.

Komérka organizacyjna

(K/01221/9600)

- PUNKT SZCZEPIEN (9600)

Dane podstawowe || Dostepnosc || Profile medyczne || Cechy || Obszary dziatania | | Dostepny personel || Zgtoszenia zmian | | Zasoby || Personel POZ

Profile medyczne

Brak zdefiniowanych profili medycznych

Nowy profil medyczny

Kod funkcji: I

Kod dziedziny: I

Okres dostepnogci: o I_._._ HF
Harmonogram:
Dzien tygodnia Godzinaod  Godzina do
Poniedziatek v 08:00 16:00 Edytuj Usuri
Wtorek v 08:00 16:00 Edytuj Usuri
Sroda v 08:00 16:00 Edytuj Usuri
Czwartek v 08:00 16:00 Edytuj Usuri \QJ
Pigtek v 08:00 16:00 Edytuj Usuri '
Sobota v 08:00 16:00 Edytuj Usun
Dodawanie pozycji do harmonogramu
Dzien od Dzieri do Godzina od Godzina do
(Niedziela v | [Niedziela v | [08:00 | [16:00 | Dodaj

| s | X A

Nastepnie nalezy klikng¢ w stownik Kod funkgji gdzie nalezy wybrac: Inne ustugi realizowane w aptece
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Dane podstawowe || Dostepnosé || Profi edyczn Cechy || Obszary dziatania | Dostepny personel || Zgloszenia zmian || Zasoby | | Personel POZ

Stownik funkcji komorek org. n

Kod | Nazwa

HC.2. [ ? Wybierz

+| HC.1. | Ustugi lecznicze

+|HC.2. | Ustugi rehabilitacyjne

+|HC.3. | Dlugoterminowa opieka pielegnacyjna

Kod dziedziny: +|HC.4. | Pomocnicze ustugi opieki zdrowotnej

Dostarczanie produktdw medycznych dla pacjentdw
ambulatoryjnych

Okres dostepnosd | + | HC.5.

+| HC.6. | Profilaktyka i zdrowie publiczne

HC.A. | Inne ustugi realizowane w aptece -| HC.A.9. | Tnne ustugi Wybierz

realizowane w aptece

+ | HC.R. | Funkcje powigzane z ochrong zdrowia

Realizacja zaopatrzenia w wyroby medyczne bedgce przedmiotami

i HCE ortopedycznymi lub Srodkami pomocniczymi
U] T6T00 EQYTO] USOT
08:00 16:00 Edytuj Usun

A nastepnie klikng¢ w stownik Kod dziedziny gdzie nalezy wybraé: INNE USLUGI REALIZOWANE W APTECE
oraz uzupetni¢ okresy dostepnosci.
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Komorka organizacyjna

Dane podstawo| Stownik dziedzin funkcji komorek org. @ E u z
82 Pielegniarstwo srodowiska nauczania i wychowania Whybierz |
83 Pielegniarstwo zachowawcze Whybierz
84 Pielegniarstwo geriatryczne Whybierz
85 Pielegniarstwo kardiologiczne Whybierz
Profile medycz| | g Fielegniarstwo nefrologiczne Wybierz
Brak zdefiniows| | 87 Pielegniarstwo diabetologiczne Wybierz
88 Pielegniarstwo pediatryczne Wybierz
e 89 Pielegniarstwo chirurgiczne Whybierz
Nowy profil me
90 Pielegniarstwo operacyjne Wybierz
Kod funkcji: ) _ . _ - - -
91 Pielegniarstwo anestezjologiczne i intensywnej opieki Whybierz
Kpd dendey: 92 Pielegniarstwo onkologiczne Whybierz
Okres dostepnosq | o3 Fielegniarstwo psychiatryczne Wybierz
Harmonogram: 94 Pielegniarstwo opieki diugoterminowej Wybierz
a5 Pielegniarstwo neurologiczne Wybierz
95 PIELEGNIARSTWO NEUROLOGICZNE Wybierz
96 Pielegniarstwo opieki paliatywnej Whybierz
a7 Pielegniarstwo ratunkowe Whybierz
ag N|eokreslorja,-'P|qugn|arstw0 promecji zdrowia i edukacji Wybierz
zdrowotnej .
Realizator zaopatrzenia w wyroby medyczne bedace
99 przedmictami ortopedycznymi lub Srodkami Wybierz
pomocniczymi/Fi i j
999 INNE USEUGI REALIZOWANE W AFTECE Wybierz
W

Dodawanie pozycji do harmonogramu

od Go
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r - -
Komérka organizacyjna
Dane podstawowe || Dostepnos || Profile medyczne || Cechy || Obszary dziatania || Dostepny personel || Zgtoszenia zmian || Zasoby | | Personel POZ

| 7+ Dodaj profil

Profile medyczne

Funkcja Nazwa funkcji Dziedzina Nazwa dziedziny

© HC.A.9. Inne ustugi realizowane w aptece 999 INNE USEUGI REALIZOWANE W APTECE Szczegoty

Profil medyczny

Funkcja: HC.A.9. Inne ustugi realizowane w aptece

Dziedzina: 999 INME USEUGI REALIZOWANE W AFTECE
Okresy dostepnosci:

Data od Data do
©01.01.2023 Nowy jak Podziel Edytuj Usun Szczegoly
Dzien tygodnia Godzinaod  Godzina do
Poniedziatek v 08:00 16:00
Wtorek v 08:00 16:00
Sroda v 08:00 16:00
Czwartek v 08:00 16:00
Pigtek v 08:00 16:00
Sobota v 08:00 16:00
bl A2 Ediybu| | 11 usui |

W przypadku tworzenia nowego profilu medycznego podpowiadany jest harmonogram zgodny z
harmonogramem komorki organizacyjnej w biezagcym okresie. Termin obowigzywania profilu medycznego
musi sie zawiera¢ w ramach ktéregos z okresow dostepnosci danej komorki organizacyjnej, a takze zawierac
sie w harmonogramie godzin pracy komérki organizacyjnej. W ramach danego profilu medycznego istnieje
mozliwos¢ zdefiniowania wiekszej liczby okresow (ze zdefiniowanymi harmonogramami) pod warunkiem, ze
nie nachodza one na siebie, oraz, ze wszystkie mieszcza sie w ramach dostepnosci komorki.

Po zakonczeniu edycji nalezy klikng¢ w przycisk Zapisz.

Przycisk Anuluj spowoduje wyjscie z trybu edycji bez zapisywania wprowadzonych zmian.

W trybie przegladu danych, pod kazdym profilem dostepny jest przycisk: Edytuj - umozliwiajacy edycje
profilu, oraz Usun - umozliwiajacy usuniecie profilu z systemu.

System nie zezwoli na zapisanie danych bez wypetnionych wymaganych pol - przy probie zapisu pola
wymagajace uzupetnienia zostang oznaczone czerwong gwiazdka.

Po prawej stronie kazdego z harmonograméw znajduja sie przyciski:
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Profil medyczny

Funkcja: HC.A.9. Inne ustugi realizowane w aptece

Dziedzina: 999 INNE USEUGI REALIZOWANE W APTECE

Okresy dostepnosci:

Data od Data do

©01.01.2023 ( lowy jak Podziel Edytuj Usun Szczegéhjw
L J
Dzieri tygodnia Godzina od  Godzina do
Poniedziatek v 08:00 16:00
Wrtorek v 08:00 16:00
Sroda v 08:00 16:00
Czwartek v 08:00 16:00
Pigtek v 08:00 16:00
Sobota v 08:00 16:00
# Edytyj | | [} Usui

Przycisk Nowy jak stuzy do dodawania nowego okresu wraz z przepisaniem ewentualnego harmonogramu.
Nowo dodawany okres musi mie¢ inny przedziat czasowy od dotychczas zarejestrowanych okreséw. Pola z
datami poczatku, oraz zakonczenia obowigzywania okresu domyslnie nie sg przepisywane z istniejacego
okresu, posiadaja puste wartosci.

Przycisk Podziel umozliwia podziat istniejgcego okresu na dwa osobne okresy (z takim samym
harmonogramem), wymagane jest w tym przypadku podanie daty podziatu, ktéra musi sie zawiera¢ w
danym dzielonym okresie. Ponadto mozliwe jest wykorzystanie przycisku Podziel do skrocenia okresu
obowigzywania danego harmonogramu. Po dokonaniu podziatu wystarczy usungé nowo utworzony nie
interesujacy nas okres czasowy.

Przycisk Edytuj stuzy do edycji danych okresu dostepnosci.

Przycisk Usun umozliwia kasowanie okresu wraz z istniejgcym harmonogramem.

Przycisk Szczegoéty to zaznaczenie wiersza z okresem oraz wyswietlenie harmonogramu wystepujacego dla
tego okresu.

Uwagi:

Dane nowo dodanej komorki organizacyjnej, ktora nie zostata jeszcze wykorzystania w umowie ani w
wygenerowanym profilu ofertowym (pliku profilu potencjatu), moga by¢ dowolnie edytowane przez
Swiadczeniodawce, w przeciwnym przypadku taka edycja jest mozliwa tylko za zgodg OW NFZ.

Nie ma mozliwosci bezposredniej edycji czesci VIII K.R. Edycja czesci VIII K.R. jest mozliwa tylko poprzez
ztozenie odpowiedniego wniosku (zaktadka Zgtoszenia zmian).
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3.4 Dodawanie personelu do miejsca (w tym przypadku personelu pracujacego w aptece)

Dodawanie personelu w Portalu Potencjatu (Portalu Swiadczeniodawcy) moze sie odbywaé na dwa sposoby:
poprzez zaktadke Dostepny personel w komérce organizacyjnej lub poprzez sekcje Personel na stronie
gtébwnej Portalu.

Sposdb dodawania personelu jest bardzo podobny.

Aby dodac¢ personel nalezy wejs¢ do sekcji Personel.

Portal Potencjatu

Kod Swiadczeniodawcy:
MNazwa Swiadczeniodawcy:
Uzytkownik:

Swiadczeniodawca zalogowany w Portalu zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw przy przetwarzaniu danych asobowych, zgodnie z postanowieniami Ustawy z dnia
29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002 . nr 101, poz. 926, ze zm.).

Istnieje personel, dla ktérego konieczne jest zaktualizowanie grup zawodowych i specjalnosci.

Struktura swiadczeniodawcy

Przeglad i edycja danych o strukturze organizacyjnej
Swiadczeniodawcy: jednostkach organizacyjnych, komdrkach
organizacyjnych, profilach medycznych w komérkach

Dane swiadczeniodawcy

Przeglad i edycja podstawowych danych Swiadczeniodawcy, organu
zatoZycielskiege Swiadczeniodawicy, wpisdw do rejestrow,
certyfikatdw swiadczeniodawcy, informacii o zawieszeniach

E3

dziatalnosci Swiadczeniodawedw. organizacyjnych oraz danych o wypasazeniu komdrek
organizacyjnych.
Przeglad i edycja danych o lokalizacjach swiadczeniodawcy; powigzanie komdrek
Personel organizacyjnych z lokalizacjami Swiadczeniodawcow.

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

Umowy podwykonawstwa
. Przeglad i edycja danych o zawartych umowach podwykonawstwa
v
.

Profile potencjatu
Obstuga profili potencjatu do ofertowania.

Imiany danych personelu
Przeglad zmian w danych personelu medycznego dokonanych przez
innych swiadczeniodawcdw.

Swiadczen opieki zdrowotnej.

Zasoby swiadczeniodawcy

Przeglad i edycja danych o zasobach swiadczeniodawcy. Przeksztatcenia strukturalne zwigzane z cesjami

Obstuga cesji umdw o udzielenie Swiadczen opieki zdrowotnej.

Produkty handlowe

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

Zestawy produktéw handlowych
Przeglad i edycja danych o zestawach produktdw handlowych oraz
przeglad i edycja ich zawartosci.

E

Aneksowanie umow
Zgtaszanie zmian potencjatu wykorzystywanego w umowach.

Instrukcja
Instrukcja postepowania w przypadku aneksow do umdw. Nalezy ja
pobrac i zaznajomic sie z nig.

Klikniecie Dodaj personel umozliwia dodanie nowego personelu.
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Personel
Istnieje personel, dla ktorego konieczne jest zaktualizowanie grup zawodowych i specjalnosci.

Lista personelu || Aktualizacja grup zawodowych i specjalnosci personelu || Pordwnanie danych z CWPM

Wyszukiwanie personelu

Podaj dane pesonelu, kidry chcesz wyszukac lub nie podawaj nic, jezeli choesz wysSwietlic caty personel.
PESEL:

Imie:

Nazwisko:

uili

Grupa zawodowa:

Specjalnosc:
Rodzaj zatrudnienia: | v |

O pokaz tylko personel zatrudniony w dniu: | 25.10.2023

Tylko z konfliktami harmonogramu: []
Pomin konflikty dotyczace tylko poprzednich okresdw:

Tylko konflikty w miejscach zwigzanych z aktywnymi umowami:

| Q. Znajdz '- | | X Wyczysé fitr

[| _{F Dodaj personel |

Okresl kryteria i nacisnij przycisk Znajdz

! - 0soba posiadajaca dostepnodé w miejscu realizacji $wiadczef bez pozycji w harmanagramie i z nie wypetnionym grednim tygodniowym czasem pracy.

Dopisywanie nowej osoby zaczyna sie od sprawdzenia czy dana osoba istnieje juz w systemie
informatycznym OW NFZ. Wprowadzanie danych rozpoczyna sie od podania numeru PESEL i na tej
podstawie system weryfikuje, czy dane takiej osoby juz znajduja sie w systemie.

Podczas dodawania osoby, ktora nie wystepuje jeszcze w rejestrze OW, po podaniu nr PESEL dostepna
bedzie mozliwos¢ pobrania danych z CWPM. Uzyskane informacje zostang automatycznie ustawione w polu
Imie i Nazwisko.

Po wybraniu przez operatora typu uprawnienia (np. Lekarz, Farmaceuta) dla wpisywanego nr PESEL
podpowie sie Numer Prawa Wykonywania Zawodu (NPWZ).

W przypadku, gdy operator poda dane niezgodne z CWPM, zostang one automatycznie oznaczone jako
niepoprawne.

W przypadku nie znalezienia osoby w systemie, automatycznie otworzy sie zaktadka Dane podstawowe w
trybie edycji, a wyszukiwany numer PESEL zostanie automatycznie przepisany w odpowiednie pole.

W sekcji Wprowadz PESEL nalezy wpisa¢ PESEL zatrudnianej osoby a nastepnie klikng¢ w przycisk Znajdz.
Jezeli osoba nie ma nadanego numeru PESEL, nalezy skontaktowac sie z oddziatem OW NFZ.
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Dane personelu

Dane podstawowe || Grupy zawodowe || Doswiadczenie || Kompetencje || Wyksztatcenie || Zatrudnienie

WprowadZ PESEL

Podaj numer PESEL nowego personelu medycznego: |24
‘ { Q) Inajdz |

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

Dane personelu

Dane podstawowe || Grupy zawodowe || Doswiadczenie || Kompetencje || Wyksztatcenie || Zatrudnienie

Dane podstawowe

PESEL: 24
Imie: | BONIFACYS6
Drugie imie:

Nazwisko: | CYTRYNOWYS6

Nowe zatrudnienie

Data poczatku zatrudnienia: e R | m

Data korica zatrudnienia: |___ || o

Status dostepnosci: | Dostepne \:|

Bezterminowe: O

Sredni miesieczny czas pracy: | |god7_in w miesigcu

() Zatrudniony u mnie
Rodzaj zatrudnienia: (O Zatrudniony wytacznie u innych Swiadczeniodaweéw

@® Brak informacii

P X A |

Aktualny stan personelu zsynchronizowano z Centrala NFZ ? Nie

Dane wymagane do uzupetnienia to:
e Sekcja Dane podstawowe
o Imie
o Nazwisko
e Sekcja Nowe zatrudnienie
o Data poczatku zatrudnienia

Jezeli personel nie ma wpisanej daty konca zatrudnienia, nalezy zaznaczy¢ Bezterminowe.

Umowy z NFZ || Staz

Umowy z NFZ || Staz

Na zaktadce Grupy zawodowe mozliwy jest przeglad uprawnien, grup zawodowych, do ktérych nalezy

wybrana osoba oraz specjalnosci tej osoby.
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Dane personelu

Dane podstawowe || Grupy zawodowe || DoSwiadczenie | Kompetencje || Wyksztatcenie | Zatrudnienie || Umowy z NFZ || Staz

(lub pozostaw puste pole ,Rodzaj uprawnienia” i dodaj grupe zawodowsq i specjalizacje jezeli dodawana grupa zawodowa lub specjalizacja
nie jest powigzana z zadnym z obstugiwanych uprawnien — nie jest nadawany NPWZ)

{» Dodaj uprawnienie |

Rodzaj uprawnienia HNr prawa Organ wydajacy Data uzyskania Eﬁsﬂosc Z

Edytuj uprawnienie
Usun uprawnienie
Dodaj grupe zawodowa

Brak danych

Farmaceuta Beskidzka Okregowa Izba Aptekarska z siedzibg w Bielsku-Biatej 01.01.2000 i CWPM

Grupa zawodowa

Uprawnienie zawodowe Farmaceuta

Grupa zawodowa: 2281 Farmaceuci bez specjalizaciji lub w trakcie specjalizacji
Status aktywnosci
Specjalnosc
ukryj
Specjalnosc: 228101 Farmaceuta
Stopiefi specjalnosci: bez specjalizacji

Data otwarcia:

Data uzyskania specjalnosci:
Data waZnosci specjalnosci:
Numer dyplomu:

Data wydania dyplomu:

Status akbywnosci

| | # Edyraj | | [ vsuni |

Przycisk Dodaj uprawnienie umozliwia dodanie nowego uprawnienia wybranej osobie. Po wybraniu rodzaju
uprawnienia dostepna stanie sie do wyboru grupa zawodowa, a po jej wybraniu - specjalnos¢.

Przycisk Zapisz umozliwia zapisanie nowowprowadzonych danych w systemie i wyswietlenie jej w
uprawnieniach wybranej osoby.

Przycisk Anuluj powoduje wyjscie z trybu dodawania uprawnienia bez zapisywania zmian w systemie.
Przycisk Edytuj umozliwia edycje wczesniej zapisanej grupy zawodowej. Przycisk Usuh umozliwia usuniecie
grupy zawodowej.

Edytuj uprawnienie pozwala na zmiane organu rejestrujgcego, numeru prawa oraz dat.

Usun uprawnienie pozwala na usuniecie uprawnienia. Podczas usuwania widoczny jest komunikat:

Usuniecie uprawnienia spowoduje usuniecie powigzanych grup zawodowych oraz specjalnosci. Czy na
pewno chcesz usuna¢ uprawnienie zawodowe?.

Dodaj grupe zawodowa pozwala na dodanie nowej grupy zawodowe;j.
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Nowa grupa zawodowa

Grupa zawodowa: | |

il

Numer prawa:
Organ rejestrujgcy: 20 1A | Kaliska Okregowa Izba Apt Data od: 01.01.2000
Data do:

Specjalnosc:
Stopieni specjalnosci: [0 - bez Specjal.izacji. v
. [ )

Data otwarcia:

Data uzyskania specjalnosci:

Data waznosci specjalnosci:

Numer dyplomu: |

Data wydania dyplomu:
Na zaktadce Zatrudnienie mozliwe jest powigzanie personelu z komorka organizacyjna, okreslenie
stanowiska i miejsca zatrudnienia, a takze dostepnosci personelu.
Dane personelu
Dane podstawowe || Grupy zawodowe | DoSwiadczenie || Kompetencje || Wyksztatcenie || Zatrudnienie | Umowy z NFZ | | Staz

Lista zatrudnien personelu u swiadczeniodawcy

Rok: | 2023 Il Q. znajdz |

Data rozpoczecia Data zakoriczenia Sredni czas pracy  Dostepnosc zatrudnienia

01.01.2023 0:00 Dostepne Dodaj zatrudnienie Szczegoly

- Zatrudnienie w ktérym jedna z dostepnosci nie posiada pozycji w harmonogramie i nie ma wypetnionego Sredniego tygodniowego czasu pracy.
- Zatrudnienie w ktdrym istnieje konflikt harmonegraméw czasu pracy z innym $wiadczeniodawca.

« - Zatrudnienie w ktdrym istnieje nieaktywna grupa zawodowa bgdZ specjalnest.

Lista miejsc zatrudnienia

Miejsce realizacji: | v I| CL Inajdz |

Harmonogram zatrudnienia pracownika w komdrce musi zawiera¢ sie w ramach harmonogramu godzin
pracy tej komorki organizacyjnej.

Pracownik w ramach jednego zatrudnienia w miejscu nie moze posiada¢ wielu harmonogramow
dostepnosci (liczby godzin pracy) dla tej samej kodzie grupy zawodowej i specjalnosci. W celu dodania
okreslonej dostepnosci mozna zmodyfikowac juz istniejace pozycje. W ramach jednego okresu zatrudnienia
godziny pracy zdefiniowane w dostepnosciach moga na siebie nachodzic.

Pozycje harmonogramu dostepnosci nachodzace na siebie w tym samym okresie w ramach zatrudnienia w
réznych miejscach u tego samego swiadczeniodawcy sa traktowane jako btedne. Po dodaniu pozycji w
harmonogramie ktéra nachodzi na jakas inng u innego swiadczeniodawcy generowany jest konflikt pozycji
harmonogramu.

W jednym okresie zatrudnienia personelu w komorce nie moga by¢ zdefiniowane takie same dostepnosci. W
przypadku potrzeby dodania/zmiany pozycji w harmonogramie dostepnosci personelu nalezy skréci¢ okres
zatrudnienia i zdefiniowac nowe z oczekiwanymi dostepnosciami.
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Dane personelu

Dane podstawowe || Grupy zawodowe | | DoSwiadczenie || Kompetencje || Wyksztatcenie || Zatrudnienie | Umowy z NFZ | | Staz

Lista zatrudnien personelu u swiadczeniodawcy

Rok: [2023 ||| Qy znajdi ‘

Data rozpoczecia Data zakoriczenia Sredni czas pracy  Dostepnosé zatrudnienia

] 01.01.2023 0:00 Dostepne Dodaj zatrudnienie Szczegoty

! - Zatrudnienie w ktdrym jedna z dostepnosci nie posiada pozycji w harmonogramie i nie ma wypetnionego Sredniego tygodniowego czasu pracy.
! - Zatrudnienie w kidrym istnieje konflikt harmonogramdw czasu pracy z innym Swiadezeniodawca.

! - Zatrudnienie w ktdrym istnieje nieaktywna grupa zawodowa bgdZ specjalnosc.

Nowe zatrudnienie w komdrce

fiiii

Kod stanowiska: ||

MNazwa stanowiska:

SN

Miejsce zatrudnienia: Kod komdrki: KR VIL:

Data rozpoczecia zatrudnienia: || (i}

. x & " -'-I.
Data zakoriczenia zatrudnienia: |__ || m]]

Rodzaj zatrudnienia: ® Zatrudniony u mnie

O Zatrudniony u podwykonawey / w podmiocie dzialajacym na podst. art. 132a ustawy o Swiadczeniach

Tej opcji uzyj w przypadku, kiedy osoba fest wskazywana w tym miejscu w celu dalszego wskazania jej do umowy dotyczacej
koordynowanej opieki nad kobietg w cigZy (KOC).

Nowa dostepnos¢ w komodrce organizacyjnej

Grupa zawodowa: | Lekarze bez spejalizacji v | 2]

Specjalnosé: | Lekarz v |

Sredni tygodniowy czas pracy: |U:D |

@ nNie dotyczy
Czy personel zbiera deklaracje O Tak, przyjmuje deklaracje

POZ: (O Tak, ale nie przyjmuje nowych deklaracji

O nie

[[J Posiada harmonogram w miejscu pracy

[[J Posiada harmonogram wizyt domowych

Vg X Ak

W sekcji Nowe zatrudnienie w komorce ze stownika komorek organizacyjnych (miejsce zatrudnienia) nalezy
wybra¢ komorke w ktérej za zostac zatrudniony personel.

© 2024 Kamsoft S.A.



Portal §wiadczeniodawcy (CLO_WS)

39

Kod stanowiska:

Mazwa stanowiska:

Kod komdrki:

-

Kod: |

F e - - A
LR wodal
Lrupa Zawodo)

Stownik komorek org. swiadczeniodawcy

| Nazwa: |AP’I’EI{F\ - Punkt szczepien

Specjalnosc:

Kod komorki

K/01221/9600

KR 7 Id Komorki

KR 8 Specjalnosc
Komdrki

9600

Nazwa komdrki

APTEKA - Punkt szczepien

ﬂybierzg

o L L
nowych deklaracji

Nastepnie otworzy sie formatka na ktérej nalezy uzupetnic¢ dane.
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Dane personelu

| Dane podstawowe || Grupy zawodowe || Doswiadczenie || Kompetendge || Wiksztatcenie || Zairudnienie” Umowy z NFZ || sz'!

Lista zatrudnien personelu u swiadczeniodawcy

Data rozpoczecia Data zakoriczenia  Sredni czas pracy  Dostepnosé zatrudnienia

] 01.01.2023 0:00 Dostepne Dodaj zatrudnienie Szczegoty

! _ Zatrudnienie w ktdrym jedna z dostepnogci nie posiada pozydi w harmonogramie i nie ma wypenionego éredniego tygodniowego czasu pracy.
¥ _ Zatrudnienie w ktdrym istnieie konflikt harmonogramdw czasu pracy z innym Swiadczeniodawea.
! - Zatrudnienie w ktdrym istnieje nisaktywna grupa zawodowa bad? spedalnosc.

Lista miejsc zatrudnienia

Migjsce realizadi: |Z]

Brak zatrudnieri w komdrkach organizacyinych

! _ Jedna z dostepnoédi nie posiada pozydi w harmonogramie i nie ma wypehionego éredniego tygodniowego czasu pracy.
! _ Jedna z dostepnoéci posiada konflikt harmonogramdw czasu pracy z innym $wiadczeniodawea.
I Zatrudnienie w ktdrym istnieje nisaktywna grupa zawodowa bad? spedalnosc.

Nowe zatrudnienie w komdrce Godziny pracy :

Okres dostepnosci: | od: 01.01.2023
Kod stanowiska: | =R

Nazwa stanowiska: Dzien tygodnia Godzina od Godzina do
Migjsce =i |10 ' . Poniedziatek v 08:00 16:00
e Kod komdrki: | K/01221/9600 KR VII: 9600
APTEKA - Punkt szczepien Wtorek = 08:00 16:00
“Data rozZpoczeca - -
zatrudnienia: 01102023 [[f) $roda v om00 16:00
Data zakoriczenia =l
zatrudnienia: @ Czwartek w 08:00 16:00
Rodzaj zatrudnienia: @ Zatrudniony u mnie :
O Zatrudniony u podwykonawcy / w podmiocie dzizkiacym na podst. art. Piatek it 08:00 16:00
132z ustawy o Swiadczeniach
Tej opgi uAyj w praypadku, kiedy osoba jest wskazywana w tym migjscu Sobota 5 08:00 16:00

w celu dalkzego wskazania jej do umowy dotyeczacej koordynowanef
opieki nad kobieta w cgzy (KOC).

Nowa dostepnosc w komdrce organizacyjnej

Grupa zawodowa: [ Lekarze bez specjalizacji v ] @

Spedalnosc: [Lekarz V|
Sredni tygodniowy czas pracy: | 8:0

® Nie dotyczy
Czy personel zbiera deklarage O Tak, prayimuje deklarage
POZ: O Tak, ale nie przvimuie nowych deklaradi

O Nie

Posiada harmonogram w miejscu pracy

Dzien tygodnia Godzina od Godzina do

Poniedziatek ~ 08:00 16:00 Edytuj Usuri

Dodawanie pozycji do harmonogramu

Dzieni od Dzieri do Godzina od Godzina do

[weorek v [Pitek v| [os00 | [16:00 | Dodaj

[[] Posiada harmonogram wizyt domowych

(e | s

—_—
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Po zakonczeniu wprowadzania nalezy klikng¢ Zapisz.

Przycisk Anuluj spowoduje wyjscie z trybu dodawania bez zapisania w systemie wprowadzonych danych.

W trybie przegladu danych, pod kazdym z okreséw zatrudnienia w miejscu dostepny jest przycisk Edytuj
umozliwiajacy edycje danych, oraz Usun umozliwiajacy usuniecie zatrudnienia z systemu.

Przy prébie zapisania zatrudnienia bez wypetnionych wymaganych pdl, po  kliknieciu
przycisku Zapisz wymagane pola zostang oznaczone czerwona gwiazdka. Bez ich uzupetnienia system nie
zezwoli na zapisanie zatrudnienia.

3.5 Generowanie pliku profilu potencjatu

Wygenerowanie pliku z potencjatem jest niezbedne do przygotowania wniosku o umowe.
W pliku profilu potencjatu zostana zapisane informacje o podmiocie prowadzacym apteke, o aptece i o
personelu zatrudnionym w aptece wprowadzone wczesniej w portalu.

Aby wygenerowac plik z potencjatem nalezy wejs¢ do sekgji Profile potencjatu.

Portal Potencjatu

Kod swiadczeniodawey:
Nazwa swiadczeniodawey:
Uzytkownik:

Swiadczeniodawea zalogowany w Portalu zobowiazany jest do przestrzegania przepiséw przy przetwarzaniu danych osobowych, zgodnie z postanowieniami Ustawy z
dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002 r. nr 101, poz. 926, ze zm.).

Istnieje personel, dia ktorego konieczne jest zaktualizowanie grup zawodowych i specjalnosci.

organu zalozycelskiego éwiadczeniodawcy, wpiséw do rejestréw, swiadczeniodawcy: jednostkach organizacyjnych, komdrkach

Dane swiadczeniodawcy Struktura swiadczeniodawcy
Przegld | edyda podstawowych danych wiadczeniodawcy, ‘-I-i Przeglad i edyda danych o strukturze organizacyjnej
certyfikatdw swiadczenindawcy, informadi o zawieszeniach organizacyjnych, profilach medycznych w komdrkach

dziafalnoéci éwiadczeniodawcow. organizacyinych oraz danych o wyposazeniu komorek
organizacyinych.
Przealad i edyga danych o lokalzagach éwiadczeniodawcy; powigzanie
Personel komdrek organizacyjnych z lokalizagami swiadczeniodawecdw.

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

Profile potencjatu
Obstuga profili potendgatu do ofertowania.

Umowy podwykonawstwa
Przeglad i edyga danych o zawartych umowach
podwykonawstwa Swiadczen opieki zdrowotnei.

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

Zasoby swiadczeniodawcy

Przeglad i edyga danych o zasobach éwiad czeniodawcy. Przekszta}oenia'strukturalne SR 2 SN
gl ¥d ¥ £y Obstuga cesji umdw o udzielenie Swiadczen opieki zdrowotnej.

-

Produkty handlowe

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

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

E

Ancksowanie umow
Zglaszanie zmian potendgalu wykorzystywanego w umowach.

Instrukcia
Instrukdga postepowania w przypadku aneksdw do umdw. Malezy
ja pobrac i zaznajomic sig z nig.

-
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Profil ofertowy przedstawia catkowity potencjat swiadczeniodawcy do wykonywania Swiadczen. Zawarty w
nim jest potencjat swiadczeniodawcy oraz potencjat podwykonawcédw, ktdrzy udostepniaja swoj potencjat
Swiadczeniodawcy na podstawie uméw podwykonawstwa. Potencjat swiadczeniodawcy wykazany w profilu
ofertowym wykorzystywany jest przez NFZ w ofertowaniu, wiec ewentualny pozniejszy kontrakt (zawarta
umowa) bedzie obejmowat tylko te swiadczenia, ktére swiadczeniodawca, zgodnie z wykazanym
potencjatem w profilu ofertowym, bedzie w stanie realizowac.

Przycisk Eksport do XML dla Konkursu ofert 2 umozliwia eksport profilu ofertowego w postaci pliku w

formacie XML.

Utworzenie nowego profilu ofertowego umozliwia przycisk Nowy profil. Po kliknieciu wyswietlone zostana
pola pozwalajace na wprowadzenie nazwy profilu oraz daty obowigzywania profilu. W wyborze komorek w
funkcji generowania profilu potencjatu sa uwzgledniane daty okreslajace okres dziatalnosci komorki (data
rozpoczecia i data zakonczenia). Mozliwe jest wskazanie do profilu tylko komérek aktywnych, dla ktérych
data wskazana dla generowanego profilu zawiera sie w okresie dziatalnosci komérki. Dla komérek
udostepnionych przez podwykonawcow, dodatkowo wystepuje sprawdzenie, czy istnieje przynajmniej jedna
aktywna umowa podwykonawstwa przez ktorg komorka zostata udostepniona.

Profile ofertowe swiadczeniodawcy

L _JL}J Nowy profil -}| V Ukryj zaznaczone profile | Pokaz profie | aktywne v

Lista profili ofertowych

Brak zdefiniowanych profil ofertowych

! _ Profil ukryty
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Profile ofertowe swiadczeniodawcy

Nowy profil ofertowy

Nazwa: |UMOWa na szczepenie

Obowigzuje w dniu: 25.10.2023

| | Q, zmien date i odswiez liste miejsc |

Miejsca realizacji sSwiadczen wchodzace w skiad profilu:

O
O

600 S600 APTEKA - Punkt szczepien

O
L J K/01221/9600
a

O

u

O

—
||

v - komdrki, ktdre zostaly wczesniej sprawdzone pod wzgledem potendalnych breddw.

[[] Personel Zespotdw RTM (przy wybraniu przynajmniej jednej karetki zostaje dodany automatycznie)

[J Personel CZP

I _x Anuluj |

Po zakonczeniu edycji nalezy klikng¢ Zapisz.

Przycisk Anuluj spowoduje wyjscie z trybu edycji bez zapisywania wprowadzonych zmian.

Przycisk Ukryj zakonczone profil pozwala na ukrycie nieaktywnych profili, po wczesniejszym ich oznaczeniu
znacznikiem znajdujacym sie z lewej strony kazdego profilu. Ukryte profile zostang ponownie wyswietlone
po wybraniu ukryte z rozwijanego pola wyboru Pokaz profile. Wyswietlane ukryte profile oznaczone sa
czerwonym wykrzyknikiem i mozna je przywrdci¢ do profili aktywnych za pomoca przycisku Przywroé
zaznaczone profile, dostepnego po wczesniejszym wyswietleniu profili ukrytych, i oznaczeniu ich w
analogiczny sposéb jak przy ukrywaniu.

Jesdli w profilu zostaty wykryte btedy, uniemozliwiajace poprawne wygenerowanie pliku SSX, pokaze sie spis
btedow w formie 'drzewka' utatwiajacego szybsze zlokalizowanie miejsca wystepowania btedu.

Profile ofertowe swiadczeniodawcy

Podczas generowania profilu ofertowego jest wykonywane sprawdzenie, ktére w zaleznosci od ustawionego
parametru wyswietla komunikat dotyczacy niezgodnosci personelu znajdujacego sie w profilu ofertowym z

Bledy (rozwin | zwin)

= Bledy w profiu potendalu (wyswietlane w paczkach)

= Swiadczeniodawca:
= Jednostka organizacyjna:
Jednostka org.: podany identyfikator jednostki zostatjuz uzyty.
® Personel:
& Personel: ”
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danymi z Centralnego Wykazu Personelu Medycznego. Komunikat ma forme informacyjna, bez wzgledu na
wynik tego sprawdzenia profil zostanie wygenerowany.

Profile ofertowe swiadczeniodawcy

Profile ofertowe swiadczeniodawcy

i C.#}-Nowymﬁl I‘ D‘Wlﬂﬂwmmwﬂﬁe | Pokaz profile |:ukr‘,rte v|

Lista profili ofertowych

4¥ Nazwa profilu Id profilu ¥ ©Obowigzuje w dniu Data wygenerowania Plik do Konkursu
[J umowa na szczepienie 69608 25.10.2023 25.10.2023 Eksport do XML dla Konkursu ofert 2 Szczegoly profilu
! - profil ukryty

Przycisk Szczegoty profilu, znajdujacy sie z prawej strony kazdego wyswietlonego profilu ofertowego
pozwala na przeglad miejsc realizacji przypisanych do tego profilu ofertowego.
W szczegdtach jest rowniez mozliwos¢ eksportu profilu do pliku XML dla wersji:
e Eksport do XML dla Konkursu ofert 2 (nowa wersja) — tej wersji nalezy uzywac do przygotowania wniosku
o umowe na realizacje zalecanych szczepien ochronnych w aptekach
e Eksport do XML dla Konkursu ofert (starsza wersja)

Profile ofertowe swiadczeniodawcy

| _|_JT-'EF.Howv|roﬁl | ‘ @m{ryjzaznmnepmﬁle | Pokaz profile |:aktywne V|

Lista profili ofertowych

AY  Nazwa profilu Id profilu ¥ Obowigzuje w dniu Data wygenerowania Plik do Konkursu
[J umowa na szczepienie 69608 25.10.2023 25.10.2023 [ Eksport do XML dla Konkursu ofert 2] Szczegoty profilu
! profil uknyty
Szczegoty profilu:
1d profilu: 69608
MNazwa profilu: umowa na szczepienie
Obowigzuje w dniu: 23
) ’ . Eksport do XML dla Konkursu ofert 2
Pobierz pik XML: Eksport do XML dla Konkursu ofert
Miejsca realizacji wchodzace w sktad profilu potencjatu
Kod podwykonawcy Kod komorki Cz. VII K.R. Cz. VIII K.R. Nazwa komorki
K/01221/9600 9600 9600 APTEKA - Punkt szczepien

Do czasu stworzenia profilu ofertowego swiadczeniodawca moze dowolnie modyfikowac wszystkie swoje
zapisane w systemie dane. Po stworzeniu profilu ofertowego dane zapisane w systemie zostajg uznane
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przez NFZ za obowigzujace i aktualne dane swiadczeniodawcy. Od tej chwili wszelkie zmiany beda
wymagaty wygenerowania wniosku o zmiane, ktéry musi zosta¢ zaakceptowany przez OW NFZ.
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4 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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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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e Status;

e Wazny na dzien;

e 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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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.

© 2024 Kamsoft S.A.



50 Obstuga elektronicznych wnioskéw o umowe na szczepienie w aptece

4.1 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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5 Ofertowanie 2 (OFERT)

Aplikacja Ofertowanie 2 (OFERT) umozliwia $wiadczeniodawcy, w tym wypadku aptece, utworzenie wniosku
o umowe na realizacje zalecanych szczepien ochronnych w aptekach.

5.1 Import struktury oferenta

Z menu Import z OW nalezy wybra¢ Import struktury oferenta.

Ofertowanie 2

Importz OW  Dane podstawowe  Postepowania  Pomec  Wyjscie

Import struktury oferenta

Import danych o zestawach i produktach handlowych {} l ku rs

W otwartym oknie Import danych, w sekcji Plik z danymi, za pomoca ikony folderu (il) nalezy otworzyc
okno dialogowe umozliwiajgce wskazanie pliku (o rozszerzeniu *.ssx2) do importu. Plik ze strukturg oferenta
(ssx2) powinien zosta¢ wczeéniej pobrany z Portalu Swiadczeniodawcy.

Import danych
—Plik z danymi

|| Elﬂ Impartuj dane |

Zapizz raport | x Zarnknij |

—Statuz importu

W oknie nalezy wskaza¢ plik po czym klikna¢ przycisk - @z | Wybrany plik podpowiada sie w oknie
importu.

© 2024 Kamsoft S.A.



52

Obstuga elektronicznych wnioskéw o umowe na szczepienie w aptece

Wyszukiwanie danych do importu

Szukaj w: | szczepienia w aptekach w | @ ¥ B G-
Nazwa - Data modyfikacji
D umowa_na_szczepienia.ssx2 24.10.2023 11:52
£ >
Mazwa pliku: | | | Otwarz
Pliki typu: Wszystkie importowane pliki (*.ssx2;"xml,"zp ~ Anuluj
[ Otwérz tylko do adezytu

Wybrany plik bedzie widoczny w oknie importu.

Import danych

—Plik z danymi

|I'C:\Dfert\szczepienia w aptek achhumowa_na_szczepienia. zzx?"

Elﬂ Impaortuj dane |

Zapizz raport | x Zamknij |

—Status importu

Za pomocg przycisku Importui dane

| rozpoczyna sie import danych ze strukturg oferenta. D&t okna zawiera
komunikaty o ewentualnych btedach podczas procesu oraz w czasie trwania importu.

Import danych

—Plik z danymi

"C:AOfert\szczepienia w aptekachiumomwa_na_szczepienia, ssxe"'

Elﬂ Impaortu) dane |

Zapizz raport | x Zamknij |

Status importu
l;akoﬁczono import

Rozpoczynam import danpch z pliku "C:ADfert\szczepienia w aptekachiumowa_na_szczepienia ssx2” [25-10-2023 08:23:14)

Zakorczenie importu danpch z pliku "C:\Dferthzzczepienia w aptekachhwumowa_na_szczepienia.szx2" [25-10-2023 08:23:14]
llmport trwat O0:00:05

Po zakonczeniu importu okno nalezy zamkng¢ za pomoca przycisku X Zakoi
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5.2 Weryfikacja poprawnosci importu danych swiadczeniodawcy

Po wykonaniu importu struktury oferenta nalezy zweryfikowaé poprawnos¢ zaimportowanych danych
Swiadczeniodawcy. W tym celu z menu Dane podstawowe nalezy wybra¢ Dane swiadczeniodawcy.

1 Ofertowanie 2

Import z OW | Dane podstawowe  Postepowania  Pomec  Wyjscie
Dane swiadczeniodawcy I:\?
g Jednostki erganizacyjne .I rs
\ Lokalizacje
Repozytorium dokumentéw swiadczeniodawcy E
. Zasoby
‘ Podwykonawcy
; Personel

gy Personel zespotow RTM

Ortopedia

Spowoduje to otwarcie okna z danymi $wiadczeniodawcy. Dane prezentowane s3 na trzech zaktadkach:
Dane podstawowe, Dane dodatkowe oraz Dane podmiotu.

Istotng rzecza jest zwrdcenie uwagi i ewentualne uzupetnienie pol: Osoby reprezentujgce i Telefon do osoby
reprezentujgcej, znajdujacych sie na zaktadce Dane dodatkowe, bez uzupetnienia ktérych system nie pozwoli
zakonczy¢ procedury wnioskowania.
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4 Dane éwiadczeniodawcy = O X

1. Dane podstawowe 2. Dane dodatkowe Dane podmiotu

Kierownik: NazwiskoKierownika ImigKierownika Telefon kierownika: +48 00 888 99 00
Ksiggowy: Telefon ksiegowego:
Osoby reprezentujace:
Telefon do osoby reprezentujgce): Telefon do rejestracii:
Kontakt
Telefon: Faks: +48 00 000 33 44
Infolinia: E-mail;

Forma organizacyina: dziatalnoic gospodarcza

W

Forma gospodarki finansowe| [cz.I¥ KR]
inna

[] Posiada koncesje na eksploatacie naturalnych surowciw leczniczych
numer koncesji:

wydang przez:

[] Déwiadczam ze jako oferent jestem wpizany do ewidencii zakbadiw lecznictwa uzdrowizkowego

Adrez korezspondencyjny

Miejscowosc: 0965016 OPOLE Osoba:
Telefon:
Ulica,nr domu,nr lokalu: ul. Spacerowa 50 Faks: +48 00 000 33 44

Kod pocztowy / poczta: 11-111  Opole

| Zatwierdz - F1I]| Zamknij - ESC |

W celu edycji danych w oknie nalezy klikng¢ przycisk _Edcia F6 | pg jch uzupetnieniu nalezy klikng¢ przycisk

ZawierdZ - F10] \y celu zapisania zmian w systemie.

Przycisk Zamkni - ESC | pozwala na powrét do gtéwnego okna aplikagji.
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5.3 Import definicji postepowania

W celu zaimportowania definicji postepowania konkursowego nalezy z gtéwnego okna aplikacji wybrac
menu Postepowania (Ctrl+P). Spowoduje to otwarcie okna Postepowania ofertowe, w ktorym nalezy

klikna¢ przycisk ot |

Postepowania ofertowe

Wydruki
— Szukaj -
Koleinoéé:| Vl Oferta - F12 | Zamknij - ESC |
Szukaj [F3]:| ﬁIJ Obszary terytorialne - F10 | Import |
Z ofertami/ bez ofert: ~ Zakresy swiadczer - F11 |
Rok:
IKod |Nazwa IData od Data do IWerI Mr IKod ogtoszenia

<
—Opiz obszar terptorialnego

Po kliknieciu przycisku ot | wyswietli sie standardowe okno systemu Microsoft® Windows®, w ktérym
nalezy wskaza¢ plik z definicja postepowania. Dla Ofertowania 2, do ktdérego zaimportowano dane
Swiadczeniodawcy z Portalu Potencjatu w postaci pliku z rozszerzeniem *.ssx2 mozna importowa¢ definicje

postepowania wytgcznie w postaci pliku o rozszerzeniu *.kch2.

Importuj
Szukaj w: | szczepienia w aptekach V| G ? #
~
Mazwa Data modyfikacji

D KC_KO_Eksport_Definicji_Postepowania_08-2... 23.10.2023 12:36

£

Mazwa pliku: ',k,d'-|_._'-’ | | Ctwarz

Plikei typu: pliki importu {*kech2) ~ Anuluj

Po kliknieciu przycisku | @5z | wyswietlone zostanie okno przedstawiajace postep operacji.

Trwa import definicji postgpowania. Frosze czekac

Suma kontrolna
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Prawidtowe zakonczenie importu sygnalizowane jest komunikatem 2z informacja “Import danych
zakonczony poprawnie”.

.

Import danych zakericzony poprawnie

AT

5.4 Dodanie przedmiotu swiadczen do wniosku

W celu dodania przedmiotu Swiadczen do wniosku nalezy z gtéwnego okna aplikacji wybra¢ menu

Postepowania (Ctrl+P), a nastepnie wskaza¢ postepowanie, po czym klikna¢ przycisk Oferta - F12 |

Postepowania ofertowe

Whdruki
— Szukaj
Koleinoé6:| v| Oferta - F12 | Zamknij - E5SC |
Szukaj [F3]:| ﬁj Obszary terytorialne - F10 | Import |
Z ofertami/ bez ofert: ~ Zakresy swiadcze - F11 |
Rok:

21.0000.007.02/74 [ aw

< >

—Opiz obzzaru terytorialnego

Otworzy sie okno Oferta, w ktorym nalezy klikng¢ przycisk ___ Pozveie ofetty - F12
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Oferta

—Postepo

Kod: D8-23-000268/APS/21/1/21.0000.001.02/14
Nazwa: WWnioski o zawarcie umowy na szczepienia w aptekach

Tiyb: Brak ograniczen

—Hodzaj é¢wiadczen

Kod: 0421 Mazwa: 21 - INNE USEUGI REALIZOWANE W APTEKACH

0d: 2023-11-01 @] Do 20231231

—Data przygotowania oferty |

- -

Pozycie oferty - F12 I

Dbszary terytorialne | Zamknij - ESC |
—Ankiety
Hodzaj swiadczen | Jednostka org. | Miejzce realizacji Kopiowanie | Dokumenty |
Sprawdz ofertg | Do zatwierdzenia ... | Edycja - F& | Zatwierdz - F10 |
Wydruki
Wydruk probny | Wydruk oferty | Oznaczenie oferty Dokumenty | Wzory podpizdw |

Sposobem tym zostanie otwarte okno Pozycje wniosku.

Pozycje wniosku

—Postgpowanie

Kod: 08-23-000268/APS/21/1/21.0000.001.02/14

Mazwa: YWnioski o zawarcie umowy na szczepienia w aptekach

—Wniosek
Kod: 0421 Mazwa: 21 - INNE USEUGI REALIZOWANE W APTEKACH
— Szukaj Filtry
Kolejnoéd: ~ ~
Szukai [F3); | ) v
Howy - F2 | Dane - F7 | Zamknij - ESC |

Grupowanie

Kod zakresu dwiadczen |Nazwa zakiesu dwiadczen

4

K.od zakresu podstawowego

Wwigmagany [skojarzony) | Grupowanie

W oknie Pozycje oferty nalezy klikng¢ przycisk Ml ktéry wywota okno Pozycja wniosku.
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1 Pozycja wniosku

Postepowanie : 08-23-000268/4P5 /211 /21 Mfnioski o zawarcie umowy na szczepienia w aptekach
Zakres dwiadczef
Kod: || ]
Jednostka rozliczeniowa:
Migjsce udzielania swiadczern
“wiybierz
Dostepnode
catodobowo v harmonogramu
Funkcja ochrony zdrowia [cz. IX KR):
Dziedzina medyczna, miejgca realizacji (cz. X KR):
Fodzaj dostepniogci profilu migjzca realizacii
Catodobowo
Zgodnie z harmonogramem migjzca pozpcii oferty
Zakkad leczniczy
Kod: J
Nazwa:
Miejzcowoic:
Ulica. nr domu/lokalu:
Kod pocztowy/poczta:
Harmonogram - F4 | Personel - F9 Personel - harmonogram - F11 | Zatwierdz - F10 |
Ankieta -F5 | | Zamkrii-ESC |

W oknie nalezy uzupetnic:
e zakres Swiadczen - wybiera sie go ze stownika dostepnego po kliknieciu przycisku ==/ znajdujacego sie
w polu grupujacym Zakres swiadczen.

1 Zakresy swiadczer

Zaproszenie

Kod: 08-23-000268/APS/2171/21.0000.001.02/14

Mazwa: Wnioski o zawarcie umowy na szczepienia w aptekach

Rodzaj swiadczen

Kod: 0421 Nazwa: 21 - INNE USLUGI REALIZOWANE W APTEKACH

Szukaj
. Wybierz - F10
Kolejnogé: w
Szukai [F3); | ] Zamknij - ESC

[¥:21.0000.001.02

Wykonywanie zalecanych szczepien ocl'|

W stowniku nalezy wskazac zakres, a nastepnie klikna¢ przycisk M co spowoduje wybranie
zakresu i powrét do poprzedniego okna.
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Wiybierz
e miejsce udzielania Swiadczen - wybiera sie je ze stownika dostepnego po kliknieciu przycisku

znajdujgcego sie w polu grupujacym Miejsce udzielania swiadczen.

Jednostki organizacyjne

Dane | << >

Wybierz - F10 Zamknij - ESC

Kod res. [cz|Kod tech. | Hazwa jednostki Fod podwyk.

1 |,.-'_-.,|;|tel=:.a

W otwartym oknie prezentowane sg jednostki organizacyjne, z ktorych nalezy wskaza¢ odpowiednia
jednostke, a nastepnie za pomocg przycisku > przejs¢ do wyboru odpowiedniej komorki
organizacyjnej.

Komarki organizacyjne (tylko pozycje aktywne)

Dane | << >

Wybierz - F10 Zamknij - ESC

|dentyfikator [cz) Specjalnodt (cz|Mazwa specjalnodci 1D PODYwYI| Filia POZ -

[APTEKA DGOLMODOSTEPNA,
5334 3334 APTEKA OGOLNODOSTERNA 178832 Hie

Wyboru dokonuje sie poprzez wskazanie odpowiedniej komérki organizacyjnej (apteki), a nastepnie

kliknieciu przycisku Ml co spowoduje wybranie apteki i powr6t do poprzedniego okna.

e zaktad leczniczy - wybiera sie go ze stownika dostepnego po kliknieciu przycisku E znajdujacego sie
w polu grupujacym Zaktad leczniczy.

Stownik zaktaddw leczniczych

— Wyszuki -
Kolejnogé:  wa Kodu - Dane - F7 | Zamknij - ESC |
Szukaj (F3]: | | Szukaij - F3 ‘Wybierz - F10 |
Status: | Wazystkie ~
Kod INazwa INIF' |HEGDN |\~"I cz. kon:INazwa Wl cz. kodu resortowego IKod teryt. |K0d|
l Apteka Apteka 1661011 0965
< >

Wyboru dokonuje sie poprzez wskazanie odpowiedniego zaktadu, a nastepnie kliknieciu przycisku

Ml co spowoduje wybranie apteki i powr6t do poprzedniego okna.
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Po wprowadzeniu powyzszych danych wniosek mozna zatwierdzi¢ za pomoca przycisku _Zatviacé 10,
Zatwierdzenie wniosku spowoduje jego zapisanie w systemie i wyjscie z trybu edycji wniosku.

Trzeba pamieta¢, ze przed przekazaniem wniosku do OW nalezy jeszcze wprowadzi¢ harmonogram pracy
apteki, personel apteki, harmonogram pracy personelu tejze apteki oraz uzupeti¢ ankiete. Przyciski
umozliwiajace te czynnosci sg dostepne wytacznie w trybie edycji wniosku, do ktérego sie przechodzi za

pomoca przycisku _ oo |

5.5 Wprowadzenie harmonogramu do wniosku

Harmonogram - F4

Aby wprowadzi¢ do oferty harmonogram, nalezy w oknie Pozycja wniosku klikng¢ przycisk

4 Pozycja wniosku = O X
Postepowanie : 08-23-000268/4P5 /2141 /21 . wioski o zawarcie umowy na szczepienia w aptekach

Zakres fwiadczer

Kod: || J

Jednostika rozliczeniowa:

Migjsce udzielania fwiadczer
“Wiybigrz

Dosteprioge
catodobowo g harmonaogram

Funkcja ochrony zdrowia [cz. IX KR]:

Dziedzina medyczna, miejsca realizacy [cz. X KR):

Fodzaj dostepnagei profilu migjzca realizacii
Catodobowo
Zgodnie z harmonogramem miejzca pozpci oferty

Zakltad leczniczy
Kod: J

Nazwa:
Miejscowosic:
Ulica. nr domu/lokalu:

Kod pocztowy/poczta:

Harmonogram - F4 | Personel - F3 Personel - harmonogram - F11 | Zatwierd? - F10 |

Ankieta -F5 | | Zamkni - ESC |

Spowoduje to otwarcie okna Harmonogram.
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1 Harmonogram

Miejsce realizacji: Apteka 2 ~
Apteka
Harmonogram z profilu Harmonogram z miejsca realizacji
Kopiowanie | Dane | Dane |
Mowy - F2 | Dane - F7 | Zamknij - ESC |

Opiz

>

[ | wtorek 08:00 16:00
droda 0&:00 1600

| | cowartek 08:00 16:00

| pigtek 0800 16:00

Aplikacja umozliwia przekopiowanie harmonogramu z profilu medycznego (przycisk _ Koviowanie | polu
grupujacym Harmonogram z profilu) jak réwniez harmonogramu komorki (przycisk _ Kopiowanie | polu
grupujacym Harmonogram z miejsca realizacji), badz tez modyfikacje harmonogramu zaimportowanego
plikiem w formacie *.ssx2 (przycisk M). Klikniecie przycisku _ MNowy-F2_| spowoduje otwarcie okna, w
ktorym nalezy z rozwijanej listy wybrac dzien tygodnia, okresli¢ godziny harmonogramu Od - Do, wypetnic
dodatkowy opis i zatwierdzi¢ przyciskiem Zotwierd: - F10 |

1 Harmonegram

Dzien tygodnia: |p0niedzia¥ek v

Opis:

Edycia - F6 | Usurhi - F8 | Zatwierdz - F10 Zamknij - ESC

Godziny pracy okreslonego dnia w tygodniu nie moga na siebie nachodzi¢. Przycisk _EdeiaF5 | ymozliwia
zmiane godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy. Przyciskm kasuje pozycje harmonogramu.

Po wprowadzeniu harmonogramu nalezy klikng¢ przyciskm by powrdci¢ do poprzedniego okna.
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5.6 Wprowadzanie personelu do wniosku

Aby wprowadzi¢ do oferty personel, nalezy w oknie Pozycja wniosku klikng¢ przycisk

1 Pozycja wniosku

Perzonel - F3

Postepowanie © 08-23-000268/4P5 /211 /21 fwinioski o zawarcie umowy na szczepienia w aptekach

Zakres dwiadczer

Kod: || ]

Jednostka rozliczeniows:

Migjsce udzielania swiadczen
“wiybierz

Dostepnode

catodobowo v harmonogramu

Funkcja ochrony zdrowia [cz. IX KR):

Dziedzina medyczna, miejeca realizacji [cz. X KR]:

Fiodzaj dostepniogci profilu migjzca realizacii
Catodobowo
Zgodnie z harmonogramem migjzca pozpcii oferty

Zakktad leczniczy
Kod: J

Nazwa:

Miejzcowodé:

Ulica. nr domu/lokalu:

Kod pocztowy/poczta:

Harmonogram - F4 | Personel - F9 Personel - harmonogram - F11

| Zatwierdz’-F1D|

Ankieta - F5 |

| Zarmkhi - ESC |

Spowoduje to otwarcie okna Personel.

{ Personel w punkcie oferty

Migjsce realizacyi: 4pteka
Apteka 2

Wyszukiwanie

Kolejnoéé:  wg nazwiska

Szukai (F3): | 4| Nowy-F2 |

- Usun wszystkich || Zamknij - ESC

Dane - F7

Klikniecie przycisku _ Now - F2_| spowoduje otwarcie okna umozliwiajagcego dodanie nowego pracownika.
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4 Osoba personelu w punkcie oferty = O X

1. Personel 2 wWyksztaltcenie 3. Doswiadczenie

PESEL;| =

Mazwisko:

Imig:

Zawod/Specjalnosc: ~

Grupa zawodowa:
Tygodniowy wymiar zatrudnienia: | 0:00 ﬂ [og:mm) Czy personel zbiera deklaracie POZ:

Zajmowane stanowisko:

| | ZatwierdZ - F10 | Zamknij - ESC |

Okno dodawania pracownika sktada sie z trzech zaktadek: Personel - z podstawowymi informacjami o
pracowniku; Wyksztatcenie - z informacjami o wyksztatceniu pracownika; Doswiadczenie - z informacjami
o doswiadczeniu pracownika.

Na zaktadce Personel nalezy wybrac¢ osobe ze stownika dostepnego po kliknieciu przycisku =l i okresli¢
tygodniowy wymiar zatrudnienie oraz zajmowane przez nig stanowisko. Pozycje oznaczone na czarno
niebiesko to personel zatrudniony w miejscu realizacji, w ktérym realizowane jest swiadczenie zawarte we
whniosku.

Przycisk _Hamonogam -F11 | im0 7liwia (wg istniejagcych zasad zawartych w definicji) przejscie do okna
Harmonogram pracy personelu z automatycznym ustawieniem kontekstu na wtasciwg osobe, jednak bez
blokowania dostepu do harmonograméw innych osob zdefiniowanych w tym punkcie wniosku. Przycisk jest
dostepny po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych w polach dostepnych do edycji i zatwierdzeniu
pozycji. Szczegoty dotyczace harmonogramu personelu opisano w rozdziale Wprowadzenie harmonogramu

personelu do wniosku.

Dane na zaktadkach Wyksztatcenie i Doswiadczenie przeniesione s3 w profilu ofertowym z potencjatu
Swiadczeniodawcy i nie ma mozliwosci ich edytowania w aplikacji Ofertowanie 2.

Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem zawiedi-F10 | Doy satwierdzeniu pojawi sie okno z
informacja o zapisaniu danych oraz pytaniem czy doda¢ nowa osobe. Potwierdzenie przyciskiem Tak
spowoduje powrot do okna wprowadzania personelu w celu dodania nastepnej osoby do wniosku.
Klikniecie - Me | spowoduje wyjscie z trybu edycji danych okna.

Dane zostaly zapisane
Dodac nowa osobe 7

Tak Mie

Po wprowadzeniu personelu nalezy klikng¢ przyciskm by powréci¢ do poprzedniego okna.
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5.7 Wprowadzenie harmonogramu personelu do wniosku

Aby wprowadzi¢ do oferty personel, nalezy w oknie Pozycja wniosku klikng¢ przycisk Fersenel - harmonogram - F11 [ lub
w oknie Personel w punkcie oferty klikna¢ przycisk _Hamonogram - F11 |,

1 Pozycja wniosku

Postepowanie : 08-23-000268/4P5 /211 /21 Mfnioski o zawarcie umowy na szczepienia w aptekach
Zakres dwiadczef
Kod: || ]
Jednostka rozliczeniowa:
Migjsce udzielania swiadczern
“wiybierz
Dostepnode
catodobowo v harmonogramu
Funkcja ochrony zdrowia [cz. IX KR):
Dziedzina medyczna, miejgca realizacji (cz. X KR):
Fodzaj dostepniogci profilu migjzca realizacii
Catodobowo
Zgodnie z harmonogramem migjzca pozpcii oferty
Zakkad leczniczy
Kod: J
Nazwa:
Miejzcowoic:
Ulica. nr domu/lokalu:
Kod pocztowy/poczta:
Harmonogram - F4 | Personel - F9 Personel - harmonogram - F11 | Zabwierdz - F10 |
Ankieta -F5 | | Zamkrii-ESC |

Spowoduje to otwarcie okna Personel.

Mazwa jednostki org.: Apteka

Mazwa miejsca realizaciji: Apteka 2

Personel: | Hazwisko P ika Imig P ika PESEL:

Rodzaj harmonogramu

W miejscu pracy Wizpty domowe
Kopiowanie harmonogramu

Z miejzca realizaciji | Nowy - F2 | Dane - F7 Zamknij - ESC

Dziefi [od [Da

[

Harmonogram dla personelu mozna wprowadzi¢ tylko wéwczas, gdy wprowadzony jest harmonogram do
pozycji wniosku.
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W oknie Harmonogram pracy personelu, nalezy z rozwijanej listy wskaza¢ personel przypisany do miejsca
realizacji.

Mazwa jednostki org.: Apteka

Mazwa miejsca realizacji: Apteka 2

Personel: | Hazwisko Pracownika Imie Pracownika PESEL: w
Fodzaj harmonogramu— LEE LG EUTTLE T TN ETE TGN g S R

W miejscu pracy Wizpty domowe

Kopiowanie harmonogramu

Z miejzca realizacji | Nowy - F2 | Dane - F7 Zamknij - ESC

Dzie [od [Do

K

4 Edycja harmenogramu pracy personelu

Nazwizko i imig: Mazwizko Pracownika Imie Pracownik

PESEL: Mr prawa:

Dzier tygodnia: poniedziatek ~

Edycja - F6 | Usuni - F8 | ZatwierdZ - F10 | Zamknij - ESC |

Przycisk i B | mozliwia zmiane godzin pracy dla wybranego personelu. Przycisk _ Usuirs | kasuje
pozycje harmonogramu.

Po wprowadzeniu godzin nalezy zapisa¢ wprowadzone informacje za pomoca przycisku Zatwierds - F10 |

Przyciskw umozliwia przekopiowanie harmonogramu pracy z miejsca realizagji.

Po wprowadzeniu harmonogramu personelu nalezy klikng¢ przycisk _ Zamknii- st | by powrdci¢ do
poprzedniego okna.
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5.8 Wypetnianie ankiety

Ankieta - F5

Aby wypetni¢ ankiete nalezy w oknie Pozycja wniosku klikna¢ przycisk

Pezycja wniosku

Postepowanie : 08-23-000268/4PS5 /211 /21 whnioski o zawarcie umowy na szczepienia w aptekach
—Zakres fwiadczef
Kod: || _I
Jednostka rozliczenioms:
Migjzce udzielania éwiadczer
“Wiybierz
Dostepnosc
’7 catodobowo wg harmaonagrarn
Funkcja ochrony zdrowia [cz. IX KR]):
Dziedzina medyczna, | miejsca realizaciji [cz. X KR):
—Rodzaj dostepnosci profilu migjsca realizaci
Catodobowo
Zaodnie z harmonogramem miejzca pozyci oferty
—Zakkad leczniczy
Kod: J
Nazwa:
Miejscowosé:
Ulica, nr domu/lokalu:
Kod pocztowy/poczta:
Harmonogram - F4 | Perzonel - F9 Personel - harmonogram - F11 Edycja - FE | Zatwierd# - F10 |
Ankieta - F5 | Usur - F& | Zamkhi - ESC |

Spowoduje to otwarcie okna Ankieta.

Ankieta

Ankieta ogdlna dla miejsca realizacii

W 1111 APT_Cay wrioskuiacy spebnia warunki, o kidrch mowa w § 6 ust. 5§ oraz § 5 ust. 415 rozporzadzenia... []

11 _WARLNK WYMAGANE Pytanie - informacie dodathkowe:

‘wiybor odpowiedzi

W . wymaga wypetnienia Zamknij - ESC

W oknie, w gbrnej czesci, w postaci drzewka, prezentowane sg poczatkowe fragmenty pytan ankietowych.
Ponizej drzewka pytan znajduja sie cztery duze pola. W lewym, gérnym polu prezentowana jest cata tres¢
wybranego w drzewku pytania. W lewym, dolnym polu zamieszczane sa odpowiedzi $wiadczeniodawcy. W
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prawym, gérnym polu prezentowane sg informacje dodatkowe zwigzane z wybranym pytaniem. W prawym,
dolnym polu prezentowana jest odpowiedz udzielona przez swiadczeniodawce na wybrane pytanie.

Odpowiedzi na wszystkie udziela sie w ten sam sposéb - poprzez wybor prawidtowej odpowiedzi z

rozwijanego pola wyboru.

4 Ankieta

Raporty
Ankieta ogdlna dla miejsca realizacji

B 1.1 _WARLNKI WYMAGANE
B 111 WARLINKI WYMAGANE
- B 1111 APT_Cay wricskujacy speknia wanunki, o ktdrych mowa w § 6 ust. 5 oraz § B ust 415 rozporagdzenia . []

Pytanie - informacie dodatkowe:

1.1.1.1 APT_Czy whioskuigcy spebria warunki, o kidmch mowa w 8 B ust. 5 oraz § 8 wst. 415 rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 30 wrzeénia 2002 1. w spravie szczegdbomych wmoagdw, jakim powinien odpowiadad
lokal apteli [Dz. U, 2 20221 poz. 17377

‘wiybdr odpowiedzi

Wartosé:

™ Spetnia
- Wymags Nie spetria Zamknij - ESC

Po wybraniu odpowiedniej odpowiedzi i wyborze nastepnego pytania, aplikacja sama zapyta czy

zatwierdzi¢ zmiany. W zwigzku z tym nie ma potrzeby kazdorazowego klikania przycisku Zatwierds - F10 |

Pytania wymagajace odpowiedzi oznaczone sa M. Pytania na ktore udzielono juz odpowiedzi oznaczone s3
M.

Po uzupetnieniu ankiety nalezy zapisa¢ wprowadzone informacje za pomoca przycisku Zotwierd: - F10 |

Przycisk _ Zomkni-ESC | nalezy klikna¢ by powrdéci¢ do poprzedniego okna.
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5.9 Eksport wniosku wraz z zatacznikami

W celu eksportu wniosku nalezy z gtéwnego okna aplikacji wybra¢ menu Postepowania (Ctrl+P), a
nastepnie wskaza¢ postepowanie, po czym klikna¢ przycisk Oferta - F12 |

1 Postepowania ofertowe

Wydruki
Szukaj
Koleinoéc’::| V| Oferta - F12 | Zamknij - E5SC |
Szukaj [F3]:| ﬂ| Obszary terytonialne - F10 | Import |
Z ofertami/ bez ofert: ~ Zakresy swiadczen - F11 |

Rok:

K.od ogloszenia

< >
Opiz obezaru terytorialnego

Spowoduje to otwarcie okna Wniosek, w ktérym dla wnioskbw o umowe obstugiwanych w wersji
elektronicznej, w tym wnioskdw o umowe na szczepienia w aptekach, po kliknieciu przycisku Wydruk
whniosku znajdujacego 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 J Oznaczenie wniosku Dokumenty | Wzory podpisow |

wyswietlona zostanie Lista zatgcznikéw do oferty/wniosku.
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O Lista zatacznikéw do wniosku - O *
Prozze wekazad zakaczniki kidre majg zostad dobaczone do whiozku elektronicznego.
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 Jeden

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, ktore moga zosta¢ dotagczone/powinny zosta¢ dotgczone
do wniosku wraz z ich wymagalnoscia, dopuszczalng krotnoscig oraz informacja o tym, czy jako zatacznik do
whniosku jest wskazywany dokument wczeéniej zapisany w repozytorium w Portalu Swiadczeniodawcy.

Prezentowana lista to maksymalna lista zatgcznikow, jakie mozna dotaczyé do wniosku. Nie zawsze istnieje
konieczno$¢ dotaczania wszystkich zatgcznikdbw np. nie zawsze wystepuje potrzeba dotaczenia
Petnomocnictwa.

Liczba zatacznikow 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 zatacznikdw oczekiwanych przez NFZ we wniosku przekazywana jest w pliku KCH2 zawierajagcym
definicje postepowania.

Objasnienie kolumn z listy zatacznikéw:

Kolumna ,Z repozytorium” jest zwigzana ze sposobem przekazywania go jako zatacznik do wniosku.
Repozytorium dokumentéw $wiadczeniodawcy/podmiotu to funkcja w Portalu Swiadczeniodawcy,
udostepnionego przez Narodowy Fundusz Zdrowia. W tym repozytorium Swiadczeniodawca/podmiot
powinien zapisa¢ dokumenty, ktére nastepnie moga by¢ uzywane jako zataczniki 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 dokumentéw sSwiadczeniodawca/podmiot
ubiegajacy sie o zawarcie umowy powinien ten dokument doda¢ do repozytorium przed wygenerowaniem
pliku opisujacego potencjat swiadczeniodawcy (plik z rozszerzeniem .ssx2). W tym pliku zostanie zapisana
lista dokumentdéw z repozytorium i po imporcie pliku ssx2 definiujac zataczniki operator bedzie mogt
wskazywad wiasciwy plik.

Nalezy pamietac, ze na liscie zatgcznikow — dokumentow 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
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zatgcznik do przygotowywanego wniosku. Dotgczenie dokumentu do przygotowywanego wniosku jest
mozliwe tylko w przypadku dokumentow aktualnych na pierwszy dzien okresu, ktorego 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 warto$¢ ,Nie” to oznacza, ze te zataczniki 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 krotnosc¢” zawiera wartos¢ ,Jeden” lub ,Wiele". Oznacza mozliwg liczba powtdrzen
zatacznikow dla tej samej kategorii zatgcznika.

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

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

Pliki oznaczone jako wybrane do zatgczenia do wniosku wyréznione sa pogrubiong czcionka. By przejs¢ do
dalszego etapu procedury tworzenia wniosku nalezy podjaé decyzje o dotgczeniu badz nie, dla wszystkich
prezentowanych zatgcznikow.

Po wskazaniu decyzji dla wszystkich zatacznikdw nalezy klikna¢ przycisk Wygeneruj dokumenty - F12.

B Lista zatacznikéw do wniosku - O *

Prozze wekazad zatgczniki ktdre majg zostad dobgczone do whiosku elektronicznego.
Zaznacz wiersz | wybierz "Doda)’” lub “Pormir™. Zamknij - ESC
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 pozwalajacy na uzupetnienie danych dotyczacych
wniosku w sprawie konta bankowego. Te informacje sa niezbedne do wygenerowania wspomnianego
zatgcznika.
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Potwierdzenie funkcji spowoduje wyswietlenie informacji o potrzebie

dokumentéw:

n Mumer rachunku bankowego do rozliczania umowy - O

Mr rachunku bankowegao do rozliczania umowy na realizacie szczepien:

PL54085185581210431061760815

D'ane pogiadacza rachunku bankowego:

Jan Testow Ul Parkowa 23/55 12-345 Krakéw

Zapisz Anuluj

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

Podpizane pliki powinny pozostad w tym samym migjscu, nie
wolno zmienié nazw plikaw,

o Dokumenty [wniosek i zataczniki) wygenerowane w formatach

Uwaga X

A nastepnie potwierdzenie poprawnego zapisania wniosku i zatgcznikéw:

Zakonczono przygotowanie plikdw.

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

Podpisane pliki powinny pozostad w tym samym miegjscu, nie
waolno zmienic nazw plikow.

Po podpisaniu dokumentdw naleiy wygenerowad
elektroniczng wersje wniosku uzywajac funkcji Wygeneruj
wniosek - F12.

Informacja o

podpisania wygenerowanych

Wybrane zataczniki w formacie PDF oraz wniosek w postaci pliku XML zostaty zapisane na dysku. Po

wygenerowaniu zatgcznikdw zostanie otwarte okno systemu Microsoft® Windows® prezentujace

wygenerowane zatgczniki.
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-000144_APS_21_1_21.0000.001.02_14-20240730 (1) - O *
wne Udostepnianie Widok 9
| L
D - Przenies do ~ ¥ Usun ~ b ﬂ EH zaznacz wszystko
= bl — Mie zaznaczaj nic
Whlej ] Kopiuj do Zmien nazwe T[i?:j‘:.‘fr WHSE'WUK' & DD T —
Organizowanie Mowy Otwieranie Zaznaczanie
Baza » 08-24-000144_APS_21_1_21.0000.001.02_14-20240... » v D Przeszukaj: 02-24-000144_APS... 0
] MNazwa Data modyfikacji Typ Rozmiar
Oswiadczenie o wpisie do wlasciwych rej... Dokument Adobe ... 3 000 KB
Wniosek w sprawie konta bankowego.pdf Dokument Adobe ... 2 996 KB
[;?{ whniosekxml Plik XML 20 KB
I
v < >
Domyslng Sciezka, w ktorej generowane s zataczniki jest: C
\ProgramData\KAMSOFT\OFERT_2\XX\Baza\kod_postepowania, gdzie: XX - kod Oow;

kod_postepowania - kod postepowania, dla ktérego pliki zawarte sa wewnatrz folderu.

Wewnatrz folderu z kodem postepowania znajduje sie zapisany plik z wnioskiem (wniosekXML), ktory
powinien by¢ podpisany cyfrowo i plik manifest.xml, ktérego nie nalezy podpisywac.

5.10 Podpisanie dokumentéw podpisem cyfrowym

Na wygenerowanych zatacznikach 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: Otwérz folder zatacznikéw - F11 - umozliwiajacy
bezposrednie przejscie do folderu z zatgcznikami dla procedowanego postepowania oraz Wygeneruj
wniosek - F12 - umozliwiajgcy utworzenie dla procedowanego postepowania wniosku w postaci archiwum
ZIP, zawierajgcego wniosek i wszystkie wygenerowane zatgczniki.
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n Lista zatacznikow do wniosku

Prozze wekazad zatgozniki ktdre majg zostad dobgczone do whiosku elektronicznego.
Zaznacz wiersz | wybierz "Dodaj” lub "Pomif"’.

Podglad pliku oferty Zamknij - ESC
Zatacznik K.ateqoria zakacznikdw

Dodaj - F4 Faomiri - F5 [rodsj - FE Fomiri - F& Wyczpic wybdr - FA Otwirz folder zatgcznikow - F11 Wygeneruj wniosek - F12

~
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 Petnomochictwo do skladania ofwiadczer woli w imieniu whio: Tak Opcionalny Wiele
Tak Poliza ubezpieczenia OC polizaAptM_pdf LTS Tak ‘Wymagany Wiele
v
Oéwiadczenie o wpisie do whagciwypch rejestrdw

5.11 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
Zatgczniki wygenerowane przez aplikacie Ofertowanie 2:

- Oswiadczenie o wpisie do wlasciwych rejestrow. pdf
-Whingek w sprawie konta bankowego. pdf

‘Wigenerowany przez aplikacie Ofertowanie plik wniogku elektronicznego:

- wniosek. xml

Tak Mie

Poprawne przygotowanie wniosku potwierdzane jest stosownym komunikatem.

Informacja

Zakoficzono przygotowanie wniosku w postaci
elektronicznej,

Wygenerowany plik zip nalezy przekazac do OW NFZ
korzystajac z funkgji Portalu Swiadczeniodaweoy

W archiwum ZIP z wnioskiem (oprocz plikdw ktorych nazwy zostaty wypisane powyzej) znajduje sie jeszcze
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plik manifest.xml zawierajacy spis zatgcznikdw dotaczonych do wniosku, w tym zatacznikéw znajdujacych sie
repozytorium Portalu Swiadczeniodawcy, ktére zostaly wskazane jako zatgczone do procedowanego
postepowania.

© 2024 Kamsoft S.A.



Portal §wiadczeniodawcy (CLO_WS) 75

6 Portal Swiadczeniodawcy (CLO_WS)

6.1 Przekazanie wniosku

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 informadgamy na Twdf temat
zgromadzonymi w systemie NFZ

Moje podstawowe dane
Moje petne dane (Portal Potencjatu)
Repozytorium dokumentow

Umowy na realizacje swiadczen

Informage oraz funkge zwigzane z realzaga swiadczeri

Stan przelewow bankowych
Kompleksowy przeglad wynikow weryfikacji

Swiadczen

Moje umowy

Apteki

Wiadomosci i akcje
Tu moiesz zarzadzad wiadomasciamyi - zapoznac sig 2 ich trescig
i potwierdzic’ fakt przeczytania

[29-07-24] Wezwanie do usuniecia brakow

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

Przeglad akcji przekazywania danych

Zaopatrzenie ortopedyczne

Grupa tematycznych funkgi umeZliwigiaca przeprowadzenie
rozliczenia w zakresie zaopatrzenia w srodki ortopedyczne,
pomocnicze | techniczne
Generowanie zestawien refundacyjnych (ZPOZR)
Przeglad zlecen (sprawozdania refundacyjne ZPOZR)
Przekazywanie danych o zrealizowanych srodkach
(zPOSP)
Pokaz wiscei..

Grupa tematycznych funkgi umeZliwigiaca zawarcie umowy | przeprowadzanie rozliczer w zakresie refundagi lekow

Moje umowy

Przekazanie danych o zrealizowanych lekach - szczegétowe sprawozdanie refundacyjne

Sprawdzanie poprawnosci recept
Okresy rozliczeniowe
Przeglad recept z wynikami weryfikacji wstecznej

Pokaz wiscej..
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———

Umowy na realizacje swiadczen

g Informadgie oraz funkdge zwiazane z realzaga swiadczen

» Stan przelewow bankowych

» Kompleksowy przeglad wynikow weryfikadi swiadczen

» Moje umowy

» Moje rozliczenia

> Pliki z umowami do pobrania

» Ankiety do wypelnienia

» Przeglad danych o deklaracjach POZ

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

» Przeglad swiadczen — decyzie OW

» Przeglad wnioskow o rozliczenie indywidualne

» Skierowania na leczenie sanatoryine

» Przeglad odpowiedzi z systemu eWUS

» Raport z utworzenia szablonu umowy

» Przeglad faktur

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

» Wskazniki dla eSkierowan

» Weryfikacia kwot rachunkow — ryczatt 3%

» Wnioski o zmiane miejsca realizacji swiadczen
» Whnioski o przerwy w udzielaniu swiadczen

» Whnioski o zawarcie umowy o dofinansowanie ze srodkow dotagji celowej aktywowania IKP

» Wnioski do umow POZ
» Wnioski do umow ZPO
» Whnioski w postepowaniach
Koordynowana opie nad

 Informator o postepowaniach na rok 2024

» Informator o postepowaniach na rok 2023

Po wywotaniu informatora o postepowaniach na biezacy rok, zostanie wyswietlona nastepujaca informacja o

ogtoszonych postepowaniach.
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Lista postepowan w sprawie zawarcia umow o udzielenie swiadczen opieki
zdrowotnej

» Powrét » Pomoc

ﬂ' 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 _. |w
Rodzaj swiadczenia: | Wszystkie v (wybierz rodzaj Swiadczenia)

Przedmiot umowy: |..REAL]ZACJA. ZALECANYCH SZCZEPIEN OCHRONNYCH W APTECE v | (wybierz przedmiot umowy)

Zakres Swiadczen: | w
Obszar objety postepowaniem: | | [Wybierz powiat| (Wybierz gmine|

Tryb postepowania: | Wszystkie v Numer postepowania:

Oferenci: | Wszyscy B |

[J Postepowania majace protesty/odwolania
[CJ Postepowania zgodne z moim profilem

[ wyayschiy || swkai |
Liczba znalezionych postepowan spednigjacych kryteria: 10
Uwagi do Okres
2 Status Opis Przedmiot Obszar obszaru = .
Ll postepowania postepowania postepowania konkursu objetego (ggﬂ’:) Whiosek
postepowaniem
7 REALIZACIA
08-24-000092 APS szczepienia w - ZALECANYCH . 01.06.2024 (ores
APS/21/1/21.0000.001.02/14 Iogmeme aptekach elektr - SZCZEPIEN oy e ow - B miocek
= mkania OCHRONNYCH W 31.12,2024

APTECE |

Aby przekaza¢ wniosek przez portal mozna skorzystac z linku Zté6z 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:
u 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 -
Whioski: |[_Wnioski 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.

Zh5z wniosek

Wyszukaj wniosek

w 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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6.2 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:
M 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

Pl 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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7 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:

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:

Nie

Nie

Przekaz do OW

Saczeqioly
Uzupetnij brak

Szczeq ity
Uzupeknij brak

Szczegity
UVzupeinij brak

zapisana szczegdtowa informacja o tym jakie
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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.

7.1 Przestanie przez zesp6t oceniajacy wnioski wezwania do uzupetnienia brakow

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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7.2 Oczekiwane 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.

7.2.1 Obstuga uzupetniania brakéw w przypadku dokumentow z komputera

Przez ,dokumenty z komputera” rozumie sie zataczniki generowane w aplikacji do przygotowania wnioskéw
(w przeciwienstwie do zatacznikdw, ktore wczesniej zapisano w repozytorium dokumentow).

Aby uzupetnic¢ plik nalezy wybra¢ plik z komputera za pomoca przycisku Przegladaj, a nastepnie zapisac¢ 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 zatgczam nowego pliku, a nastepnie
uzupetnic¢ opis.
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Uzupetnij brak nr 2
Kategoria:

| '™
U Poprzednio przestany plik:

Opis prﬂbl&mU: ‘Wedr zootinie z sifusimym Zarzadrensm preress NFZ {wady: Brakl numenowania stron, Dokument nieskTusboy)

Dwiadcrenie o wykomowanu umowy samotzisine

4
Oswizdczenie Nie zalgczam nowego pliku
Whyjasnienie:
Y
Anuluj | | Zapisz

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

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 byc¢:

e brak dokumentu,

¢ 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 bedacego 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
wnioskowanej umowy).
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Whiosek w postepowaniu

> Powrdt » Pomoc

Kod swiadaeniodawcy:
Nazwa swiadazeniodawoy:
| Uzytkownik:

Dane wniosku

Nr whiosku: 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
oceniajzcegor
Pliki do pobrania

- - B T Wezwanie do

Plik wniosku | | Potwierdzenic Zodenis e Tasl i
Uzupetnij brak nr 1
L Kategoria: oizs Wespesienis OC

9 Poprzednio przesiamy plik:

Opis problemu: Brak dokumentu

A

Oswiadczenie ) Nie zalzczam nowego pliku

Wybierz plik z repozytorium v

dokumentdw:

Anuluj | | Zapisz |

Braki do uzupetnienia (wezwanie o numerze 784)

Nr Poprzedni  Plik z repozytorium Przeslany  Oswiadczenie o

braku Kategoria plik dokumentow plik poOprawnosci

1 Poliza ubszgeczenia OC Tak Mo Szezeghly
Uzupetnij brak

2 Wriicsek w =prawie konls Dankowsgo Nom N Szereghty
Uzupetnij brak

© 2024 Kamsoft S.A.



Obstuga wezwania do uzupetnienia brakéw 89

7.2.2.1 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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8 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.

© 2024 Kamsoft S.A.



Najczesciej zadawane pytania 91

9 Najczesciej zadawane pytania

Jakie informacje o aptece i o personelu apteki musze uzupetni¢ przed rozpoczeciem przygotowania
wniosku o umowe na szczepienia ochronne w aptekach i jak to zrobic?
Dane opisujace apteke i personel wykonujacy szczepienia w aptece (w ramach zawartej umowy) sa
wczytywane do przygotowywanego wniosku z Portalu Swiadczeniodawcy. Nalezy wiec z w pierwszej
kolejnosci zweryfikowaé poprawnos¢ i kompletnosé danych z Portalu. Jezeli wystgpi taka potrzeba to
nalezy te dane poprawi¢, uzupetnic.

Kto moze ztozyc wniosek o umowe na szczepienia ochronne w aptekach?
Whniosek moze ztozy¢ podmiot prowadzacy apteke wskazujagc w nim konkretng apteke (apteke
ogélnodostepng). Dla kazdej apteki nalezy ztozy¢ odrebny wniosek, dla kazdej apteki zostanie
podpisana odrebna umowa. Warunkiem podpisania umowy na szczepienia w aptekach jest posiadanie
umowy na realizacje recept refundowanych w tej aptece. Ze wzgledu na wymdg posiadania umowy na
realizacje recept zaktada sie, ze apteka posiada juz konto w systemie informatycznym Narodowego
Funduszu Zdrowia (W Portalu OW NFZ).

Jakie informacje o aptece i o personelu apteki sq potrzebne do przygotowania wniosku o umowe na
szczepienia?
Do przygotowania wniosku o umowe i do podpisania umowy na szczepienia w aptekach sg potrzebne
nastepujace informacje:
¢ Informacje opisujgce podmiot prowadzacy apteke (ze wzgledu na wymaganie posiadania umowy z
NFZ na realizacje recept refundowanych te dane powinny by¢ juz zapisane w systemie NFZ, nie beda
ponownie wprowadzane)
e Informacje opisujace apteke (nawa apteki, adres, Identyfikator w Krajowym Rejestrze Zezwolen na
Prowadzenie Aptek Ogolnodostepnych i Punktow Aptecznych)
e Personel zatrudniony w aptece
e Miejsce udzielania swiadczen (w tym przypadku wykonywania szczepien), wskazane we wniosku o
umowe i w umowie
e Czas pracy tego miejsca — dostepnos¢ (z doktadnoscig do dni tygodnia i godzin w poszczegdlnych
dniach)
e Personel pracujacy w tym miejscu (w aptece) oraz godziny pracy kazdej z os6b w tym miejscu (w
aptece)

Jak poprawnie opisac¢ miejsce udzielania swiadczen (wykonywania szczepien)?

Ze wzgledu na techniczne wymagania systemu NFZ (ogélne zasady obstugi wszystkich uméw pomiedzy
NFZ a s$wiadczeniodawcami) do poprawnego opisu miejsca wymagane jest wprowadzenie
nastepujacych informacji (w kolejnosci opisanej ponizej)

e Zdefiniowanie jednostki organizacyjnej (wymaganie techniczne)

e Zdefiniowanie lokalizacji (lokalizacja stuzy do zapisania danych adresowych i wspotrzednych

geograficznych miejsca)
e Zdefiniowania komorki organizacyjnej czyli miejsca (w tym przypadku apteki)
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Jak wypetni¢ wymagane pola techniczne pola opisujgce miejsce?
W opisie miejsca oprocz informacji merytorycznych konieczne jest uzupetnienie koddéw opisujacych
miejsce takich jak:
¢ Specjalnos¢ miejsca (odpowiadajaca VIl cz. kodu resortowego miejsc podmiotéw leczniczych
e Profil dziatalnosci miejsca (odpowiadajacy IX i X czesci kodédw resortowych miejsc podmiotéw
leczniczych
Dla umozliwienia poprawnego opisu miejsca bedacego apteka w stownikach wprowadzono wiasciwe
kody, ktore nalezy wskaza¢ dla aptek:
Specjalnos¢ komérki organizacyjnej: 9994 - APTEKA OGOLNODOSTEPNA
Profil medyczny: Dziedzina medycyny - 999 INNE USt UGl REALIZOWANE W APTECE
Funkcja ochrony zdrowia: HC.A.9. Inne ustugi realizowane w aptece

Tylko VIII cz. KR = 9994 umozliwi na ztozenie wniosku o umowe na szczepienia w aptekach i podpisanie

takiej umowy.
Jezeli w opisie miejsca bedzie inny kod to nalezy go poprawi¢ bo w przeciwnym przypadku nie bedzie
mozliwosci ztozenia wniosku.

Czy moge mie¢ w swojej strukturze (zdefiniowanej w Portalu Swiadczeniodawcy) dwa miejsca
odpowiadajgce mojej aptece i jedno z tych miejsc wykorzystywa¢ np. w umowie na szczepienia w
aptece a drugie np. w umowie na zaopatrzenie w wyroby medyczne?
Nie, taka sytuacja jest niepoprawna. Zdefiniowanie dwéch lub wiecej miejsc odpowiadajacych tej samej
aptece moze skutkowa¢ problemami w obstudze uméw. Wystapia problemy w poprawnym zapisaniu
listy personelu (farmaceutdéw) wykazanych do realizacji umowy. Jezeli ta sama osoba ma by¢ wykazana
w tym samym czasie w obydwu umowach to wystapi problem — nie bedzie mozna tej samej osoby
dopisa¢ do dwdch miejsc w tym samym czasie.

Co zrobi¢, gdy w moich danych w Portalu Swiadczeniodawcy jest juz zdefiniowane miejsce

odpowiadajqce aptece?
Tak, sytuacja moze wystapic jezeli apteka posiada juz np. umowe na Zaopatrzenie w wyroby medyczne i
w zwigzku z ta umowa wczesniej zostato juz dopisane miejsce. W takiej sytuacji nie nalezy dopisywac
drugiego miejsca ale nalezy poprawi¢ opis istniejgcego miejsca i w obydwu umowach korzystac z tego
samego miejsca. Wczesniej dopisane miejsce (w zwigzku z zawieraniem umowy na Zaopatrzenie w
wyroby medyczne) miato inng wartosc VIl cz. kodu resortowego (VI cz. KR) = 9999. Jezeli to miejsce ma
by¢ wykorzystywane réwniez w umowach na szczepienia w aptekach to ten kod musi by¢ zmieniony na
9994 — Apteka ogolnodostepna. Zmiana tego kodu wykonywana jest z wykorzystaniem wniosku o
zmiane, sktadanym w Portalu Swiadczeniodawcy, przekazywanym do OW NFZ. W celu zmniejszenia
pracochtonnosci uzupetniania danych przez apteki dotychczasowy kod 9999 zostat automatycznie
zmieniony dla wszystkich miejsc — aptek. Po automatycznej zmianie tego kodu przez NFZ nie ma
potrzeby sktadania wnioskdw o zmiane. Zmieniony kod 9994 jest poprawny zaréwno dla uméw na
szczepienia jak i dla umow na Zaopatrzenie w wyroby medyczne (obecnie zawartych umow i tych, ktore
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ewentualnie zostang zawarte w przysztosci). Nalezy jeszcze uzupetni¢ informacje o profilu dziatalnosci
miejsca (IX i X cz. KR) oraz o dostepnosci miejsca (godzin pracy) dla tego profilu.

Jak zdefiniowac profil dziatalnosci miejsca (profil medyczny komérki organizacyjnej) i do czego jest

wykorzystywany?
Profil definiuje sie wybierajac ze stownika wartos¢ Funkcji (ochrony zdrowia) i Dziedziny (medycyny) —
opisuje on charakter czynnosci wykonywanych w ramach podpisanej umowy. W przypadku aptek
ogolnodostepnych posiadajacych umowe na szczepienia w aptekach (lub przygotowujacych sie do
podpisania takiej umowy) s3 to ,Inne ustugi realizowane w aptece”. Te pozycje stownika najlepigj
oddaja zakres ustug wykonywanych w ramach umowy. Jezeli miejsce (apteka) jest wykazywana w ramach
umowy na zaopatrzenie w wyroby medyczne i jest juz zdefiniowane w systemie to ma profil
odpowiadajacy realizacji zlecen na wyroby medyczne. Nalezy ten profil pozostawi¢ i dopisa¢ nowy —
dotyczacy szczepien. Jezeli miejsce jest dopisywane i nie jest wykorzystywane w innych umowach to
nalezy dopisac profil dotyczacy szczepien ,Inne ustugi realizowane w aptece”. Wystepowanie dwoch
profili nie jest btedem — w przypadku wykonywania przez apteke dwdch réznych uméw wystepowanie
dwéch profili jest zalecane, jest zgodne ze stanem faktycznym.

Jak zdefiniowac dostepnos¢ dla profilu?
Dla kazdego profilu opisujgcego dziatalnos¢ tego miejsca nalezy oddzielnie zdefiniowac¢ dostepnosc
czyli godziny dziatalnosci miejsca w opisanym zakresie np. godziny pracy apteki rozumiane jako
mozliwos¢ zakupu wyrobdw medycznych i godziny wykonywania szczepien. Przeczytaj réwniez
informacje o zaleznosci dostepnosci dla réznych profili i zaleznosci pomiedzy dostepnoscig profilu a
godzinami wskazanymi we wniosku o umowe.

Jakie sq zaleznosci pomiedzy dostepnosciq zdefiniowana dla dwéch réznych profili?
Dostepnosci dla kazdego z profili definiowana jest niezaleznie to znaczy godziny dostepnosci w ramach
jednego profilu moga sie pokrywac z godzinami wskazanymi dla innego profilu. Inaczej mowigc nie ma
przeszkdd aby apteka w tych samych godzinach realizowata umowe na zaopatrzenie w wyroby
medyczne i wykonywata szczepienia.

Jaka jest zaleiznos¢ pomiedzy godzinami zdefiniowanymi w portalu dla profilu a godzinami
wskazanymi we wniosku o umowe a nastepnie w umowie?
Godziny dostepnosci profilu (zapisane w Portalu Swiadczeniodawcy) sa ograniczeniem dla godzin
wskazanych we wniosku o umowe, jezeli we wniosku zostanie wskazany dany profil. We wniosku mozna
wskazac¢ te same godziny co godziny wskazane dla profilu w portalu) lub wezszy przedziat godzin, np.
jezeli dla profilu (w portalu) wskazano: poniedziatek 10.00 — 16.00; to we wniosku mozna wskazac:

10.00 - 16:00
12.00 - 16.00
10.00 - 14.00
12.00 - 14.00

Ale nie bedzie mozna wskaza¢ np. 11.00 — 17.00 (bo godzina 17.00 wykracza poza zdefiniowana
dostepnosc profilu).
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Jezeli w aptece realizowane sa dwie umowy i dla miejsca zdefiniowane sa dwa profile to zarébwno godziny
dostepnosci profili s od siebie niezalezne jak i czas pracy miejsca w ramach umowy moze by¢ wskazany
niezaleznie przy zachowaniu dla kazdego profilu warunku opisanego powyze;.

Jak nalezy zdefiniowac personel apteki (personel zatrudniony w miejscu)?
Dla miejsca — apteki nalezy wprowadzi¢ informacje o wszystkich osobach pracujacej w tej aptece bez
wzgledu na to czy te osoby beda realizowaty umowe na zaopatrzenie w wyroby medyczne czy umowy
na szczepienia. Do kazdej umowy nalezy wskaza¢ osoby istotne dla realizacji tej umowy ale zawsze
beda to osoby z listy 0os6b zatrudnionych w tym miejscu — aptece. Nie bedzie mozna wskaza¢ do umowy
osoby, ktéra nie jest zapisana jako zatrudniona w danym miejscu.

Przyktad:
W aptece sa zatrudnione:
e Osoba 1
e Osoba 2
e Osoba 3
e Osoba 4

Apteka realizuje umowe na zaopatrzenie w wyroby medyczne i umowe na szczepienia w aptece.

Do realizacji umowy na zaopatrzenie mozna wskaza¢ wszystkie osoby 1 -4 lub np.:
e Osoba 1
e Osoba 2
e Osoba 4
Do realizacji umowy na szczepienia mozna wskazac np.:
e Osoba 3
e Osoba 4

Do zadnej z uméw nie bedzie mozna wykaza¢ innej osoby niz zatrudnione w danym miejscu.

Czy przygotowujqc sie do ztozenia wniosku o umowe na szczepienia w aptekach nalezy z danych

miejsca usunqgc osoby juz tam wykazane, ktore nie bedq uzyte we wniosku o umowe na szczepienia?
Nie — takie dziatanie byloby btedne. Usuniecie osoby, ktéra realizuje np. umowe na zaopatrzenie w
wyroby medyczne spowoduje problem z obstuga tej umowy. Nalezy dodac brakujgce osoby nie
usuwajac tych, ktére wykonujg inng umowe. We wniosku o umowe na szczepienia w aptece nalezy
wskaza¢ tylko te osoby, ktére beda wykonywaty szczepienia. Nie ma koniecznosci wskazywania

wszystkich oséb zatrudnionych w aptece, a wiec wieksza lista oséb zatrudnionych w aptece nie bedzie
stanowita problemu.

Jak zdefiniowac dostepnos¢ osob zatrudnionych w aptece?
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Dla kazdej osoby zatrudnionej w aptece nalezy wskaza¢ godziny pracy w poszczegdlnych dniach
tygodnia (zgodnie ze stanem faktycznym).

Wskazujac godziny pracy danej osoby we wniosku o umowe (a wiec godziny wykonywania swiadczen
przez dang osobe w ramach przygotowywanej umowy) mozna wskazac petny zakres godzin zapisany w
Portalu Swiadczeniodawcy jako dostepnoéé osoby w miejscu — aptece lub wskaza¢ wezszy przedziat
godzin. Nie bedzie mozliwe wskazanie godzin wykraczajacych poza godziny zapisane w portalu.

Jak zdefiniowac godziny dostepnosci osoby w aptece jezeli bedzie udzielata swiadczen w ramach
dwoch umow?
Dla kazdej umowy obowigzuje zasada, zgodnie z ktérg godziny wykazane w umowie nie moga
wykracza¢ poza godziny wczesniej zapisane w portalu, np.:
e osoba wykonuje swiadczenia w ramach jednej umowy — Poniedziatek 10.00 — 14.00
e osoba wykonuje swiadczenia w ramach drugiej umowy — Poniedziatek 12.00 — 16.00

W portalu dostepnosc tej osoby dla poniedziatku musi by¢ zapisane nie krocej niz w godzinach 10.00 —
16.00

Jaka jest zaleznos¢é pomiedzy personelem apteki wskazanym na potrzeby umow na Realizacje recept
refundowanych a personelem w miejscy, zdefiniowanym na potrzeby zawarcia i obstugi uméow na
szczepienia w aptekach i na Zaopatrzenie w wyroby medyczne?
Personel zdefiniowany i aktualizowany w zwigzku z umowa na Realizacje recept refundowanych jest
niezalezny od personelu zapisanego dla miejsca, zwigzanego z umowami na szczepienia lub na
zaopatrzenie.

Jaka jest zaleznos¢ pomiedzy personelem wskazanym w miejscu, przeznaczonym do realizacji umow
na szczepienia i do realizacji umoéw na zaopatrzenie?
To jest ta sama lista 0séb. Po dopisaniu osoby dla miejsca bedzie mozna te osobe wskaza¢ do realizacji
umowy na szczepienia i do realizacji umowy na zaopatrzenie (zgodnie ze stanem faktycznym, stosownie
do potrzeb).

Ktore osoby moggqg by¢ wskazane do realizacji umowy na szczepienia?
Do realizacji umowy na szczepienia moga by¢ wskazani tylko farmaceuci. W miejscu (w szczegdtach
miejsca definiowanych w Portalu Swiadczeniodawcy) nalezy wskaza¢ petng liste personelu jaka bedzie
realizowa¢ umowy podpisane dla danej apteki a wiec np. umowe na szczepienia i umowe na
zaopatrzenie. Przygotowujgc wniosek o umowe na szczepienia z tej (petnej) listy oséb zatrudnionej w
danej aptece nalezy wybrac tylko farmaceutow, posiadajacych kompetencje do wykonywania szczepien
- farmaceutdw, ktorzy beda wykonywac szczepienia.

Czy moge rozpoczqgé przygotowanie wniosku o umowe zanim poprawie dane w Portalu

Swiadczeniodawcy? Czy bedzie mozliwosc poprawienia danych w trakcie przygotowania wniosku?
Nie, nalezy rozpocza¢ od weryfikacji i uzupetnienia, poprawy danych w portalu. Przygotowujac wniosek
o umowe wiekszos¢ informacji zostanie wykorzystanych we wniosku w takiej postaci jak zostaty
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wczesniej wprowadzone w portalu. Przygotowujac wniosek nie ma mozliwosci poprawy btednych
danych ani uzupetnienia brakujgcych danych. Jezeli zostanie zauwazony btad w danych to nalezy:

e Poprawic¢ dane w portalu

e Ponownie wygenerowac plik profilu potencjatu apteki

e Wczytadé do aplikacji stuzacej do przygotowania wniosku zaktualizowany plik profilu potencjatu

Jakie informacje sq wprowadzane w trakcie przygotowania wniosku?
W trakcie przygotowania wniosku operator:

e Wskazuje zakres swiadczen (w przypadku wniosku o umowe na szczepienia w aptekach bedzie
dostepny tylko jeden zakres)

e Wskazuje miejsce — moze by¢ wskazane tylko jedno miejsce (apteka, ktorej dotyczy wniosek, miejsce
powinno by¢ poprawnie opisane m.in. posiadac kod specjalnosci miejsca = 9994)

o Wskazuje whasciwy profil medyczny (z listy profili zdefiniowanych w Portalu Swiadczeniodawcy dla
tego miejsca)

e Okresla dostepnos¢ miejsca dla umowy czyli godziny w ktorych beda wykonywane szczepienia w tej
aptece (godziny dostepnosci w umowie nie moga wykracza¢ poza dostepnos¢ zdefiniowana dla
wskazanego profilu)

e Okresla liste osob, ktére beda wykonywaty szczepienia w ramach umowy (wybiera osoby listy osob
zatrudnionych w tym miejscu, moga by¢ wskazaniu tylko farmaceuci)

¢ Dla kazdej osoby okresla jej godziny pracy w poszczegolnych dniach tygodnia (godziny dostepnosci
osoby w poszczegdlnych dniach nie moga wykraczac poza dostepnos¢ osoby w miejscu, zapisang w
portalu ani poza godziny dostepnosci miejsca zadeklarowanej dla tego miejsca w umowie)

Czy we wniosku mozna wskazac wiecej niz jedno miejsce?
Nie, w kazdym wniosku mozna wskaza¢ tylko jedno miejsce, odpowiadajgce aptece, ktorej dotyczy
przygotowywany wniosek.

Czy w czasie przygotowana wniosku operator uzupetnia dane opisujgce podmiot prowadzqcy apteke
lub samgqg apteke?
Nie — w czasie przygotowania wniosku operator nie uzupetnia tych danych. Te informacje wczytywane sg
do wniosku automatycznie, z danych wprowadzonych wczesniej w portalu. Z tego powodu wazne jest
wczesniejsze zweryfikowanie i ewentualna poprawa danych w portalu. Dane podmiotu prowadzacego
apteke i dane apteki, w tym Identyfikator w Krajowym Rejestrze Zezwoleh na Prowadzenie Aptek
Ogolnodostepnych i Punktow Aptecznych musza by¢ poprawnie zapisane w portalu.
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