Instrukcja zgłoszenia zakończenia umowy na realizację recept

1. Zaloguj się na Portal Świadczeniodawcy 
2. Wprowadzanie nowego wniosku 
PORTAL ŚWIADCZENIODAWCY → Zgłoszenia i aktualizacje zakończenia do umowy na realizację recept → w tabelce NOWY WNIOSEK wybrać Typ wniosku: Zgłoszenie zakończenia umowy na realizację recept →                      w tabelce NOWY WNIOSEK wskazać odpowiedni kod umowy, której dotyczy zgłoszenie  → DODAJ
Teraz nowe zgłoszenie będzie już widoczne na liście. Użytkownik powinien zostać automatycznie do niego przekierowany. Niezależnie jednak od tego, można je również odnaleźć za pośrednictwem opcji „WYSZUKAJ WNIOSEK” 
3. Wprowadzanie potrzebnych danych 
Wprowadzanie potrzebnych danych odbywa się po wejściu w SZCZEGÓŁY → Dane o zakończeniu umowy aptecznej →  uzupełnienie danych → ZAPISZ
4. Wskazanie miejsca przechowywania recept 
Wskazanie miejsca przechowywania recept odbywa się po wejściu w: Miejsce przechowywania recept → uzupełnienie danych → Dodaj miejsce 
5. Wskazanie danych Osoby Reprezentującej Podmiot po wygaśnięciu umowy 
Wskazanie danych osoby lub osób reprezentujących Podmiot po wygaśnięciu umowy odbywa się po wejściu                w: Osoby reprezentujące podmiot → uzupełnienie opcjonalnych  danych → Dodaj osobę 
6. Osoby upoważnione do wydawania recept 
Dodanie osoby upoważnionej do wydawania recept na wypadek nieobecności Osoby Reprezentującej Podmiot jest możliwe po wejściu w: Osoby upoważnione do wydawania recept → uzupełnienie danych → Dodaj osobę 
7. Załączniki
Dodawanie załączników odbywa się po wejściu w Załączniki do wniosku → Dodaj plik 
Załącza się kopię Decyzji WIF jeśli zakończenie umowy następuje z powodu: 
· cofnięcia zezwolenia, 
· stwierdzenia nieważności zezwolenia, 
· stwierdzenia wygaśnięcia zezwolenia, 
· uchylenia zezwolenia

8. Podpisanie i wysłanie wniosku
Podpis elektroniczny wniosku → wybór formatu (PDF lub XML) 
Wniosek może być podpisany podpisem kwalifikowanym albo przy pomocy profilu zaufanego ePUAP. 
Podpis kwalifikowany
Pobierz aktualny plik wniosku → zostanie pobrany plik XML lub PDF do podpisu → plik podpisuje się podpisem kwalifikowanym poza systemem Kamsoft. Zamieszczony plik  musi być otoczony. 
Podpis przy pomocy profilu zaufanego ePUAP
Poprzez opcję: Podpisz profilem zaufanym ePUAP → następuje przeniesienie na stronę: https://login.gov.pl celem uwierzytelnienia.
Opcja: Pobierz plik wniosku bez podpisów lub Pobierz aktualny plik wniosku na tym etapie → pozwala na pobranie wniosku bez podpisów.  Format PDF zawiera podpis serwerowy. 
Możliwe jest złożenie więcej niż jednego podpisu, jak również złożenie podpisów różnego typu (w jednym wniosku mogą być podpisy ePUAP i podpisy kwalifikowane – zawsze otoczone). 
Istnieje możliwość usunięcia błędnie przygotowanego pliku za pomocą przycisku → Usuń przekazany plik 
Przy pomocy opcji: Prześlij podpisany plik wniosku → wniosek zostaje przekazany na Portal. 
Przy pomocy opcji: Przekaż do OW → wniosek zostaje wysłany 
Aby podpisać wniosek papierowo należy przekazać go do OW, a następnie wydrukować i podpisać.
W sytuacji, gdy wniosek został przekazany bez dokumentu elektronicznego → użytkownik może za pomocą opcji: Pobierz plik wniosku do wydruku, wydrukować ten wniosek i po podpisaniu przekazać do właściwego Oddziału Wojewódzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia. 
9. Obserwowanie statusu wniosku 
Status Przekazany do OW 
Użytkownik ma możliwość pobrania wniosku w formacie PDF i wydrukowania 
Status W trakcie oceny 
Użytkownik ma jeszcze możliwość cofnięcia wniosku do edycji celem ponownego przekazania lub anulowania 

