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1 Wprowadzenie

System obsługi Portalu Personelu j est systemem informatycznym NFZ odpowiedzialnym za udostępnienie

(edycję), modyfikację i przesyłanie danych, umożliwiającym komunikację pomiędzy OW NFZ a Personelem.
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2 Logowanie

Aby zainicjować serwis www, należy uruchomić przeglądarkę internetową (np. Internet Explorer, Google

Chrome, Mozilla Firefox itp.) i w pasku adresu przeglądarki wpisać adres internetowy, pod którym znajduje

się Portal Personelu.

Po nawiązaniu połączenia z serwerem, na którym znajduje się serwis, pojawi się zamieszczona powyżej

strona www, umożliwiająca wejście do systemu, po podaniu danych identyfikacyjnych oraz hasła.

Dodatkowo umożliwia ona wykonanie następujących operacj i:

· odzyskanie dostępu do Portalu Personelu - sposób Odzyskania dostępu został opisany w rozdziale

Zapomniałem hasła;

· resetowania hasła - sposób resetowania hasła został opisany w rozdziale Resetowanie hasła;

· złożenie wniosku o dostęp do Portalu Personelu - sposób złożenia wniosku opisany w rozdziale

Wniosek o dostęp do Portalu;

Danymi identyfikacyjnymi są: numer PESEL w przypadku lekarza - głównego użytkownika; kod personelu

oraz nazwa użytkownika w przypadku użytkowników dodatkowych. Numer PESEL lub nazwę użytkownika

wprowadza się w polu Użytkownik. Lekarz - główny użytkownik podczas logowania pole Kod personelu

pozostawia puste. Po wprowadzeniu danych identyfikacyjnych należy kliknąć przycisk . W przypadku

podania błędnego kodu personelu, użytkownika lub błędnego hasła, po naciśnięciu przycisku ,

użytkownik zostanie powiadomiony o tym fakcie stosownym komunikatem.
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W przypadku prawidłowego zalogowania się do systemu wyświetlona zostanie strona główna Portalu.

Oddział Wojewódzki NFZ ma możliwość wysłania do użytkownika wiadomości wymagających przeczytania.

W takim przypadku, po zalogowaniu użytkownikowi wyświetli się komunikat, w którym kliknięcie OK

spowoduje przeniesienie użytkownika listy odebranych wiadomości. Nie ma możliwości pracy z aplikacją

bez przeczytania takiej  wiadomości.
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Na liście wiadomości wiadomości wymagające przeczytania oznaczone są .
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2.1 Zapomniałem hasła

Funkcja umożliwia zmianę hasła oraz udostępnia możliwość awaryjnego logowania w przypadku gdy

użytkownik zapomni hasło. 

Po wprowadzeniu numeru PESEL użytkownika (i kodu personelu dla użytkowników dodatkowych) należy

kliknąć odnośnik zapomniałem hasła, po kliknięciu którego wyświetli się wprowadzone przez użytkownika

pytanie, na które należy udzielić poprawnej  odpowiedzi. Jeżeli wprowadzona odpowiedź zgadza się z tą

występującą w bazie, generowane jest nowe hasło i wysyłane na adres e-mail użytkownika. Po zalogowaniu

się na nowe hasło użytkownik musi je zmienić. Aby można było odzyskiwać hasło, użytkownik musi mieć

wprowadzony w swoich danych e-mail, pytanie oraz odpowiedź.
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2.2 Resetowanie hasła

Funkcja pozwala na zresetowanie hasła. Po kliknięciu resetowanie hasła nastąpi przejście do strony

zawierającej  pola: Pesel, Imiona, Nazwisko, E-mail, Numer prawa wykonywania zawodu, które użytkownik

musi wypełnić poprawnymi danymi identyfikacyjnymi. Dane te są weryfikowane z danymi zapisanymi w

systemie.

Po kliknięciu przycisku , j eżeli zostały poprawne dane identyfikacyjne na adres e-mail

zostanie wysłany link do strony umożliwiającej  ustawienie nowego hasła. Link do strony będzie posiadał

unikalny identyfikator oraz będzie do jednorazowego wykorzystania przez kolejne 24 godziny. Po kliknięciu

linka zostanie on oznaczony jako "wykorzystany" i nie będzie możliwe jego ponowne wykorzystanie.

Użytkownik wchodząc na stronę z linku otrzymanego w mailu musi ponownie podać swoje dane

identyfikacyjne (PESEL, imię/imiona, nazwisko, adres e-mail, numer prawa wykonywania zawodu) w celu

weryfikacj i. Dodatkowo musi uzupełnić pola z nowym hasłem
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Użytkownik ma 3 próby podania poprawnych danych identyfikacyjnych (próba nie zostaje odnotowana gdy

użytkownik poda zły numer PESEL czy adres e-mail pod względem ogólnej  walidacj i, oraz gdy poda nowe

hasło niezgodne z przyjętą polityką zmiany hasła). Gdy użytkownik poda 3 razy błędne dane identyfikacyjne

link (token) zostanie zablokowany (jego ważność wygaśnie) i konieczne będzie ponowne wygenerowanie

nowego linka.

Jeśli dane będą poprawne i link ten został wygenerowany dla tego użytkownika to po kliknięciu przycisku

Zmień hasło hasło zostanie zmienione, a użytkownik zostanie o tym fakcie poinformowany. Następnie

użytkownik zostanie przekierowany do strony logowania. Dodatkowo na adres e-mail użytkownika nastąpi

wysłanie maila, że hasło zostało zmienione (wraz z dokładną informacją w jakim dniu oraz z j akiego adresu

IP).
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2.3 Wniosek o dostęp do Portalu

Funkcja umożliwia złożenie wniosku o dostęp do Portalu Personelu oraz wniosku o nadanie uprawnienia do

pobierania numerów recept. Po jej  kliknięciu otworzy się okno prezentujące zasady wypełniania wniosku o

dostęp do Portalu oraz Regulamin korzystania z Portalu Narodowego Funduszu Zdrowia przez pracowników

medycznych. Wniosek zbudowany jest na zasadzie kreatora pozwalającego na jego utworzenie w kilku

kolejnych, prostych krokach. Nawigację pomiędzy krokami umożliwiają przyciski  i .

Kliknięcie przycisku  spowoduje przejście do następnego kroku. Natomiast kliknięcie przycisku

 spowoduje powrót do kroku poprzedniego. We wniosku, w każdym kroku, kolejno należy

uzupełnić pola wymagane do uzupełnienia, które oznaczone są czerwoną gwiazdką (pola koloru białego

dostępne są do bezpośredniej  edycj i, pola koloru szarego uzupełnia się poprzez wybór odpowiedniej

wartości ze słownika dostępnego po kliknięciu w tym polu lewym klawiszem myszy). Nieuzupełnienie

wymaganych pól uniemożliwi przejście do następnego kroku.
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By rozpocząć wprowadzanie wniosku wymagana jest akceptacja regulaminu, wyrażona poprzez zaznaczenia

pustego pola znajdującego się pod regulaminem.

Po jego zaznaczeniu widoczne się staną znaczniki pozwalające na wskazanie celu przekazania wniosku.
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Wybierając opcję "uzyskanie dostępu do Portalu NFZ oraz uzyskanie uprawnienia do pobierania, nadawanych

przez Fundusz, numerów recept", do wniosku o dostęp do Portalu dołączona zostanie część związana z

wnioskiem o uzyskanie uprawnienia do pobierania numerów recept, a dotycząca statusu Wnioskodawcy,

danych wykonywanej  działalności leczniczej  oraz adresów udzielania świadczeń oraz przechowywania

dokumentacj i medycznej . Część ta została opisana w rozdziale Wniosek o uzyskanie uprawnienia do

pobierania numerów recept.

Krok 1: I.1. Dane podstawowe Wnioskodawcy

W tym kroku należy uzupełnić podstawowe dane Wnioskodawcy (imiona, nazwisko, nr PESEL lub nr

dokumentu tożsamości) oraz adresy (zamieszkania i korespondencyjny).

W przypadku gdy Wnioskodawca nie posiada numeru PESEL należy podać dane dokumentu tożsamości:



Portal Personelu Medycznego14

© 2020 Kamsoft S.A.

Krok 2: I.2 Uprawnienia zawodowe Wnioskodawcy

W tym kroku należy wprowadzić uprawnienia zawodowe wnioskodawcy oraz jego specjalności.

Po kliknięciu przycisku  zostaną wyświetlone pola pozwalające wprowadzenie danych

uprawnienia takich jak: rodzaj  uprawnienia zawodowego, numer prawa wykonywania zawodu, data

uzyskania prawa wykonywania zawodu oraz kod i nazwę organu wydającego prawo wykonywania zawodu.

Przycisk  pozwala na wprowadzenie specjalności. Po jego kliknięciu zostaną wyświetlone pola

pozwalające wprowadzenie danych uprawnienia takich jak: kod i nazwa specjalności, stopień specjalizacj i

oraz datę otwarcia/uzyskania specjalizacj i.

Po wprowadzeniu specjalności należy ją zapisać klikając przycisk .

Zapisaną specjalność można edytować klikając przycisk  lub usunąć klikając przycisk

.

W przypadku wyboru Pielęgniarka lub Położna w polu Rodzaj  uprawnienia zawodowego dostępna stanie

się część pozwalająca na określenie kompetencj i oraz wykształcenia Wnioskodawcy.
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Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych uprawnienia należy je zapisać klikając przycisk

.

Zapisane uprawnienie można edytować klikając przycisk  lub usunąć klikając przycisk

.

Krok 3: Oświadczenia

W tym kroku należy oznaczyć puste pola w części Oświadczenia.

Krok 4: Podsumowanie

W ostatnim kroku zostanie wyświetlone podsumowanie. 
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Po zweryfikowaniu poprawności wypełnienia wniosku należy przekazać wniosek do rozpatrzenia przez OW

klikając przycisk . Po przekazaniu wniosku wyświetlone zostanie okno z informacją o tym, z

instrukcjami o dalszym postępowaniu, z odnośnikiem do okna pozwalającego na przekazanie dokumentów

potwierdzających uprawnienia, z odnośnikiem pozwalającym na pobranie wniosku oraz z odnośnikami

pozwalającymi na podpisanie wniosku podpisem kwalifikowanym lub Profilem Zaufanym.

Przekazanie skanów dokumentów umożliwia strona dostępna po kliknięciu Formularz do przekazywania

skanów dokumentów potwierdzających uprawnienia. 
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Możliwe jest przesłanie załączników do 20 plików w dowolnym formacie o maksymalnej  wielkości 10 MB

każdy.

W celu podpisania wniosku podpisem kwalifikowanym należy pobrać plik z wnioskiem, złożyć podpis w

swojej  aplikacj i, a następnie wczytać go poprzez strona dostępną po kliknięciu odnośnika znajdującego się

w podsumowaniu składanego wniosku:

lub odnośnika znajdującego się w oknie przekazywania skanów dokumentów potwierdzających uprawnienia:
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W obu przypadkach otworzy się poniższa strona, na której , po kliknięciu przycisku Wybierz plik, należy

wskazać plik. Po wskazaniu podpisanego pliku należy kliknąć przycisk Wyślij, co spowoduje przesłanie

podpisanego wniosku do OW NFZ.

W celu podpisania wniosku Profilem Zaufanym należy kliknąć odnośnik Podpisz Profilem Zaufanym, co

spowoduje otwarcie serwisu Ministerstwa Cyfryzacj i umożliwiającego złożenie takiego podpisu. 
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3 Strona główna

Poruszanie się po stronach Portalu Personelu j est proste i raczej  intuicyjne, większość przycisków i

formularzy jest j asno określona. Informacje na stronie głównej  Portalu prezentowane są w postaci tabeli, w

której  każda komórka prowadzi na kolejne strony i udostępnia szczegółowe informacje zalogowanemu

użytkownikowi:

· Moje dane

· Recepty

· Nowości

· Administracja i opcje

W ramach niektórych sekcj i istnieją grupy linków niewidocznych, które są dostępne po naciśnięciu Pokaż

więcej.. Dana sekcja jest wtedy prezentowana na całej  stronie.
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3.1 Moje dane

3.1.1 Moje podstawowe dane

Przegląd danych własnych umożliwia link Moje podstawowe dane w grupie funkcyjnej  Moje dane. Na

formatce Moje podstawowe dane prezentowane są informacje o imieniu, nazwisku i numerze PESEL

użytkownika, jego dane adresowe, dane do odzyskiwania hasła (z możliwością edycj i), dane o grupach

zawodowych, zawodach (zawody w postaci wyskakującego okna po naciśnięciu na grupę zawodową w

tabeli), stażach oraz umowach upoważniających.
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Personel, który ma jedynie uprawnienie Farmaceuta nie ma możliwości nadawanie uprawnień do:

· Uprawnienie DiLO

· Zarządzanie modułem DiLO

· Zarządzanie modułem PKUŚ ( procesy koordynowanego udzielania świadczeń)

· Uprawnienie dostępowe do systemu eZWM

Na przeglądzie wniosku dodano możliwość uploadu plików potwierdzających uprawnienie dla wniosków w

statusie wprowadzony lub przekazany do ow (dostęp/recepty/aktualizacja)

3.1.2 Wnioski

Okno pozwala na przegląd złożonych wniosków oraz dodawanie nowych.

Szczegółu złożonego wniosku są prezentowane po kliknięciu odnośnika Przegląd wniosku znajdującego się

w ostatniej  kolumnie tabeli z wnioskami.

Ponad tabelą znajdują się odnośniki umożliwiające złożenie:

· wniosku o uzyskanie uprawnienia do pobierania numerów recept - dostępny dla osób nieposiadających

umowy upoważniającej  oraz nieposiadających uprawnienia do pobierania numerów recept.

· wniosku o aktualizację danych osób uprawnionych do wystawiania recept - dostępny dla osób

posiadających umowę upoważniającą ale nie posiadających uprawnienia do pobierania numerów

recept.
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· oświadczenia o rozwiązaniu umowy upoważniającej  do wystawiania recept - dostępny dla osób

posiadających umowę upoważniającą.

· wniosku o utrzymanie uprawnienia do pobierania numerów recept po wygaśnięciu umowy

upoważniającej  - dostępny dla osób posiadających umowę upoważniającą.

· wniosek o aktualizację danych dostępowych do portalu - dostępny dla fizjoterapeutów.

Wnioski zbudowane są na zasadzie kreatorów pozwalających na ich utworzenie w kilku kolejnych, prostych

krokach. Nawigację pomiędzy krokami umożliwiają przyciski  i . Kliknięcie przycisku

 spowoduje przejście do następnego kroku. Natomiast kliknięcie przycisku  spowoduje

powrót do kroku poprzedniego. We wniosku, w każdym kroku, kolejno należy uzupełnić pola wymagane do

uzupełnienia, które oznaczone są czerwoną gwiazdką (pola koloru białego dostępne są do bezpośredniej

edycj i, pola koloru szarego uzupełnia się poprzez wybór odpowiedniej  wartości ze słownika dostępnego po

kliknięciu w tym polu lewym klawiszem myszy). Nieuzupełnienie wymaganych pól uniemożliwi przejście do

następnego kroku.
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3.1.2.1 Wniosek o uzyskanie uprawnienia do pobierania numerów recept

Funkcja umożliwia złożenie wniosku o uzyskanie uprawnienia do pobierania numerów recept. Po jej

kliknięciu otworzy się okno prezentujące zasady wypełniania wniosku o uzyskanie uprawnienia do pobierania

numerów recept oraz poniżej  - zasadniczy wniosek.

Krok 1: I.1. Dane podstawowe Wnioskodawcy

W tym kroku należy uzupełnić podstawowe dane Wnioskodawcy (imiona, nazwisko, nr PESEL lub nr

dokumentu tożsamości) oraz adresy (zamieszkania i korespondencyjny).
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W przypadku gdy Wnioskodawca nie posiada numeru PESEL należy podać dane dokumentu tożsamości:

Krok 2: I.2 Uprawnienia zawodowe Wnioskodawcy

W tym kroku należy wprowadzić uprawnienia zawodowe wnioskodawcy oraz jego specjalności.

Po kliknięciu przycisku  zostaną wyświetlone pola pozwalające wprowadzenie danych

uprawnienia takich jak: rodzaj  uprawnienia zawodowego, numer prawa wykonywania zawodu, data

uzyskania prawa wykonywania zawodu oraz kod i nazwę organu wydającego prawo wykonywania zawodu.
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Przycisk  pozwala na wprowadzenie specjalności. Po jego kliknięciu zostaną wyświetlone pola

pozwalające wprowadzenie danych uprawnienia takich jak: kod i nazwa specjalności, stopień specjalizacj i

oraz datę otwarcia/uzyskania specjalizacj i.

Po wprowadzeniu specjalności należy ją zapisać klikając przycisk .

Zapisaną specjalność można edytować klikając przycisk  lub usunąć klikając przycisk

.

W przypadku wyboru Pielęgniarka lub Położna w polu Rodzaj  uprawnienia zawodowego dostępna stanie

się część pozwalająca na określenie kompetencj i oraz wykształcenia Wnioskodawcy. Pole Kompetencj e - data

uzyskania oraz pole Kompetencj e - numer zaświadczenia dostępne staną się po wybraniu konkretnej

kompetencj i.

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych uprawnienia należy je zapisać klikając przycisk

.

Zapisane uprawnienie można edytować klikając przycisk  lub usunąć klikając przycisk

.

Krok 3: II.1. Status wnioskodawcy

W tym kroku należy określić status wnioskodawcy oraz, w zależności od statusu Wnioskodawcy, miejsca

przechowywania dokumentacj i medycznej  lub/i rodzaj  działalności. 
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Krok 4: II.2. Dane dotyczące wykonywanej  działalności leczniczej

W przypadku zaznaczenia w poprzednim koroku "Wnioskodawca j est osobą, posiadaj ącą prawo wykonywania

zawodu, która zaprzestała j ego wykonywania i zamierza korzystać z prawa do wystawiania recept

refundowanych dla siebie, małżonka, wstępnych i zstępnych w linii prostej  oraz rodzeństwa (recepty pro

auctore/pro familia)" lub "Wnioskodawca j est osobą, posiadaj ącą prawo wykonywania zawodu, która nie

zaprzestała j ego wykonywania i zamierza korzystać z prawa do wystawiania recept refundowanych dla siebie,

małżonka, wstępnych i zstępnych w linii prostej  oraz rodzeństwa (recepty pro auctore/pro familia)", na formatce

dostępne będą pola pozwalające na wprowadzenie adresu miejsca przechowywania dokumentacj i

medycznej .

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych adresu miejsca przechowywania dokumentacj i medycznej

należy je zapisać klikając przycisk .

Zapisane miejsce przechowywania dokumentacj i medycznej  można edytować klikając przycisk

 lub usunąć klikając przycisk

.

W przypadku zaznaczenia w poprzednim kroku "Wnioskodawca j est osobą wykonuj ącą zawód lekarza/lekarza

dentysty/felczera/pielęgniarki/położnej  na podstawie umowy o pracę lub umowy cywilnoprawnej  w podmiocie

leczniczym, który nie zawarł z Funduszem umowy o udzielanie świadczeń opieki zdrowotnej " lub
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"Wnioskodawca prowadzi działalność gospodarczą związaną z wykonywaniem działalności leczniczej " na

formatce dostępny będzie przycisk . Po jego kliknięciu dostępne staną się pola dotyczące

formy działalności Wnioskodawcy, danych rejestrowych dotyczących wykonywanej  działalności leczniczej  i

gospodarczej  oraz miejsc udzielania świadczeń i przechowywania dokumentacj i medycznej  związanej  z

działalnością leczniczą.

Przycisk  umożliwia dodanie miejsca udzielania świadczeń i miejsca przechowywania

dokumentacj i medycznej .
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Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych adresu miejsca udzielania świadczeń i miejsca

przechowywania dokumentacj i medycznej  należy je zapisać klikając przycisk .

Zapisane miejsce przechowywania dokumentacj i medycznej  można edytować klikając przycisk 

lub usunąć klikając przycisk .

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych działalności leczniczej  należy je zapisać klikając przycisk

.

Zapisaną działalność można edytować klikając przycisk  lub usunąć klikając przycisk

.

Krok 5: Oświadczenia

W tym kroku należy oznaczyć puste pola w części Oświadczenia.
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Po wypełnieniu wniosku należy oznaczyć puste pola w części Oświadczenia oraz przekazać wniosek do

rozpatrzenia przez OW klikając przycisk .

Krok 6: Podsumowanie

W ostatnim kroku zostanie wyświetlone podsumowanie. 

Po zweryfikowaniu poprawności wypełnienia wniosku należy przekazać wniosek do rozpatrzenia przez OW

klikając przycisk . Po przekazaniu wniosku wyświetlone zostanie okno z informacją o tym, z

instrukcjami o dalszym postępowaniu, z odnośnikiem do okna pozwalającego na przekazanie dokumentów

potwierdzających uprawnienia, z odnośnikiem pozwalającym na pobranie wniosku oraz z odnośnikami

pozwalającymi na podpisanie wniosku podpisem kwalifikowanym lub Profilem Zaufanym.
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Przekazanie skanów dokumentów umożliwia strona dostępna po kliknięciu Formularz do przekazywania

skanów dokumentów potwierdzających uprawnienia. 
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Możliwe jest przesłanie załączników do 20 plików w dowolnym formacie o maksymalnej  wielkości 10 MB

każdy.

W celu podpisania wniosku podpisem kwalifikowanym należy pobrać plik z wnioskiem, złożyć podpis w

swojej  aplikacj i, a następnie wczytać go poprzez strona dostępną po kliknięciu odnośnika znajdującego się

w podsumowaniu składanego wniosku:

lub odnośnika znajdującego się w oknie przekazywania skanów dokumentów potwierdzających uprawnienia:
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W obu przypadkach otworzy się poniższa strona, na której , po kliknięciu przycisku Wybierz plik, należy

wskazać plik. Po wskazaniu podpisanego pliku należy kliknąć przycisk Wyślij, co spowoduje przesłanie

podpisanego wniosku do OW NFZ.

W celu podpisania wniosku Profilem Zaufanym należy kliknąć odnośnik Podpisz Profilem Zaufanym, co

spowoduje otwarcie serwisu Ministerstwa Cyfryzacj i umożliwiającego złożenie takiego podpisu. 
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3.1.2.2 Wniosek o aktualizację danych osób uprawnionych do wystawiania recept

Funkcja umożliwia złożenie wniosku o aktualizację danych osób uprawnionych do wystawiania recept. Po jej

kliknięciu otworzy się okno prezentujące zasady wypełniania wniosku o aktualizację danych osób

uprawnionych do wystawiania recept oraz poniżej  - zasadniczy wniosek.

By rozpocząć składanie wniosku należy kliknąć przycisk .

Krok 1: I.1. Dane podstawowe Wnioskodawcy

W tym kroku prezentowane są dane Wnioskodawcy (imiona, nazwisko, nr PESEL lub nr dokumentu

tożsamości) oraz adresy (zamieszkania i korespondencyjny). Dostępne do modyfikacj i są pola związane z

adresami.
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Krok 2: I.2 Uprawnienia zawodowe Wnioskodawcy

W tym kroku prezentowane są aktualnie wprowadzone do systemu  uprawnienia zawodowe wnioskodawcy

oraz jego specjalności.
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Po kliknięciu przycisku  zostaną wyświetlone pola pozwalające wprowadzenie danych

uprawnienia takich jak: rodzaj  uprawnienia zawodowego, numer prawa wykonywania zawodu, data

uzyskania prawa wykonywania zawodu oraz kod i nazwę organu wydającego prawo wykonywania zawodu.

Przycisk  pozwala na wprowadzenie specjalności. Po jego kliknięciu zostaną wyświetlone pola

pozwalające wprowadzenie danych uprawnienia takich jak: kod i nazwa specjalności, stopień specjalizacj i

oraz datę otwarcia/uzyskania specjalizacj i.

Po wprowadzeniu specjalności należy ją zapisać klikając przycisk .

Zapisaną specjalność można edytować klikając przycisk  lub usunąć klikając przycisk

.

W przypadku wyboru Pielęgniarka lub Położna w polu Rodzaj  uprawnienia zawodowego dostępna stanie

się część pozwalająca na określenie kompetencj i oraz wykształcenia Wnioskodawcy. Pole Kompetencj e - data

uzyskania oraz pole Kompetencj e - numer zaświadczenia dostępne staną się po wybraniu konkretnej

kompetencj i.

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych uprawnienia należy je zapisać klikając przycisk

.

Zapisane uprawnienie można edytować klikając przycisk  lub usunąć klikając przycisk

.
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Krok 3: II.1. Status wnioskodawcy

W tym kroku należy określić status wnioskodawcy oraz, w zależności od statusu Wnioskodawcy, miejsca

przechowywania dokumentacj i medycznej  lub/i rodzaj  działalności. 

Krok 4: II.2. Dane dotyczące wykonywanej  działalności leczniczej

W przypadku zaznaczenia w poprzednim koroku "Wnioskodawca j est osobą, posiadaj ącą prawo wykonywania

zawodu, która zaprzestała j ego wykonywania i zamierza korzystać z prawa do wystawiania recept

refundowanych dla siebie, małżonka, wstępnych i zstępnych w linii prostej  oraz rodzeństwa (recepty pro

auctore/pro familia)" lub "Wnioskodawca j est osobą, posiadaj ącą prawo wykonywania zawodu, która nie

zaprzestała j ego wykonywania i zamierza korzystać z prawa do wystawiania recept refundowanych dla siebie,

małżonka, wstępnych i zstępnych w linii prostej  oraz rodzeństwa (recepty pro auctore/pro familia)", na formatce

dostępne będą pola pozwalające na wprowadzenie adresu miejsca przechowywania dokumentacj i

medycznej .

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych adresu miejsca przechowywania dokumentacj i medycznej

należy je zapisać klikając przycisk .

Zapisane miejsce przechowywania dokumentacj i medycznej  można edytować klikając przycisk

 lub usunąć klikając przycisk

.
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W przypadku zaznaczenia w poprzednim kroku "Wnioskodawca j est osobą wykonuj ącą zawód lekarza/lekarza

dentysty/felczera/pielęgniarki/położnej  na podstawie umowy o pracę lub umowy cywilnoprawnej  w podmiocie

leczniczym, który nie zawarł z Funduszem umowy o udzielanie świadczeń opieki zdrowotnej " lub

"Wnioskodawca prowadzi działalność gospodarczą związaną z wykonywaniem działalności leczniczej " na

formatce dostępny będzie przycisk . Po jego kliknięciu dostępne staną się pola dotyczące

formy działalności Wnioskodawcy, danych rejestrowych dotyczących wykonywanej  działalności leczniczej  i

gospodarczej  oraz miejsc udzielania świadczeń i przechowywania dokumentacj i medycznej  związanej  z

działalnością leczniczą.

Przycisk  umożliwia dodanie miejsca udzielania świadczeń i miejsca przechowywania

dokumentacj i medycznej .
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Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych adresu miejsca udzielania świadczeń i miejsca

przechowywania dokumentacj i medycznej  należy je zapisać klikając przycisk .

Zapisane miejsce przechowywania dokumentacj i medycznej  można edytować klikając przycisk 

lub usunąć klikając przycisk .

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych działalności leczniczej  należy je zapisać klikając przycisk

.

Zapisaną działalność można edytować klikając przycisk  lub usunąć klikając przycisk

.

Krok 5: Oświadczenia

W tym kroku należy oznaczyć puste pola w części Oświadczenia.
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Po wypełnieniu wniosku należy oznaczyć puste pola w części Oświadczenia oraz przekazać wniosek do

rozpatrzenia przez OW klikając przycisk .

Krok 6: Podsumowanie

W ostatnim kroku zostanie wyświetlone podsumowanie. 

Po zweryfikowaniu poprawności wypełnienia wniosku należy przekazać wniosek do rozpatrzenia przez OW

klikając przycisk . Po przekazaniu wniosku wyświetlone zostanie okno z informacją o tym

oraz odnośnikiem do okna pozwalającego na przekazanie dokumentów potwierdzających uprawnienia.

Przekazanie skanów dokumentów umożliwia strona dostępna po kliknięciu Formularz do przekazywania

skanów dokumentów potwierdzających uprawnienia. 
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Możliwe jest przesłanie załączników do 20 plików w dowolnym formacie o maksymalnej  wielkości 10 MB

każdy.

W celu podpisania wniosku podpisem kwalifikowanym należy pobrać plik z wnioskiem, złożyć podpis w

swojej  aplikacj i, a następnie wczytać go poprzez strona dostępną po kliknięciu odnośnika znajdującego się

w oknie przekazywania skanów dokumentów potwierdzających uprawnienia:

Po jego kliknięciu otworzy się poniższa strona, na której , po kliknięciu przycisku Wybierz plik, należy wskazać

plik. Po wskazaniu podpisanego pliku należy kliknąć przycisk Wyślij, co spowoduje przesłanie podpisanego

wniosku do OW NFZ.
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W celu podpisania wniosku Profilem Zaufanym należy kliknąć odnośnik Podpisz Profilem Zaufanym, co

spowoduje otwarcie serwisu Ministerstwa Cyfryzacj i umożliwiającego złożenie takiego podpisu. 
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3.1.2.3 Oświadczenie o rozwiązaniu umowy upoważniającej do wystawiania recept

Funkcja umożliwia złożenie oświadczenia o rozwiązaniu umowy upoważniającej  do wystawiania recept. 

W oświadczeniu należy wybrać umowę, wskazać numer prawa oraz podać datę rozwiązania umowy.

Następnie w części Wnioski należy wybrać odpowiedni wniosek:

· z utrzymaniem dostępu do Portalu NFZ i utrzymaniem uprawnienia do pobierania numerów recept po

rozwiązaniu umowy (dostępne tylko dla osób, które złożyły wniosek o aktualizację danych);

· z utrzymaniem dostępu do Portalu NFZ, ale rezygnacją z uprawnienia do pobierania numerów recept po

rozwiązaniu umowy.

Po wypełnieniu wniosku należy przekazać wniosek do rozpatrzenia przez OW klikając przycisk 

.
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3.1.2.4 Wniosek o utrzymanie uprawnienia do pobierania numerów recept po wygaśnięciu umowy

upoważniającej

Funkcja umożliwia złożenie wniosku o utrzymanie uprawnienia do pobierania numerów recept po

wygaśnięciu umowy upoważniającej . 

W oświadczeniu należy wybrać umowę, wskazać numer prawa oraz podać adres Wnioskodawcy. 

Po wypełnieniu wniosku należy przekazać wniosek do rozpatrzenia przez OW klikając przycisk 

.
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3.1.2.5 Wniosek o aktualizację danych dostępowych do portalu

Funkcja umożliwia złożenie wniosku o aktualizację danych dostępowych do portalu. Po jej  kliknięciu otworzy

się okno prezentujące zasadniczy wniosek.

By rozpocząć składanie wniosku należy kliknąć przycisk .

Krok 1: I.1. Dane podstawowe Wnioskodawcy

W tym kroku prezentowane są dane Wnioskodawcy (imiona, nazwisko, nr PESEL lub nr dokumentu

tożsamości) oraz adresy (zamieszkania i korespondencyjny). Dostępne do modyfikacj i są pola związane z

adresami.
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Krok 2: I.2 Uprawnienia zawodowe Wnioskodawcy

W tym kroku prezentowane są aktualnie wprowadzone do systemu  uprawnienia zawodowe wnioskodawcy

oraz jego specjalności.
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Po kliknięciu przycisku  zostaną wyświetlone pola pozwalające wprowadzenie danych

uprawnienia takich jak: rodzaj  uprawnienia zawodowego, numer prawa wykonywania zawodu, data

uzyskania prawa wykonywania zawodu oraz kod i nazwę organu wydającego prawo wykonywania zawodu.

Przycisk  pozwala na wprowadzenie specjalności. Po jego kliknięciu zostaną wyświetlone pola

pozwalające wprowadzenie danych uprawnienia takich jak: kod i nazwa specjalności, stopień specjalizacj i

oraz datę otwarcia/uzyskania specjalizacj i.

Po wprowadzeniu specjalności należy ją zapisać klikając przycisk .

Zapisaną specjalność można edytować klikając przycisk  lub usunąć klikając przycisk

.

W przypadku wyboru Pielęgniarka lub Położna w polu Rodzaj  uprawnienia zawodowego dostępna stanie

się część pozwalająca na określenie kompetencj i oraz wykształcenia Wnioskodawcy.

Po wprowadzeniu wszystkich wymaganych danych uprawnienia należy je zapisać klikając przycisk

.

Zapisane uprawnienie można edytować klikając przycisk  lub usunąć klikając przycisk

.

Krok 3: Oświadczenia

W tym kroku należy oznaczyć puste pola w części Oświadczenia.
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Krok 4: Podsumowanie

W ostatnim kroku zostanie wyświetlone podsumowanie. 

Po zweryfikowaniu poprawności wypełnienia wniosku należy przekazać wniosek do rozpatrzenia przez OW

klikając przycisk . Po przekazaniu wniosku wyświetlone zostanie okno z informacją o tym

oraz odnośnikiem do okna pozwalającego na przekazanie dokumentów potwierdzających uprawnienia.

Przekazanie skanów dokumentów umożliwia strona dostępna po kliknięciu Formularz do przekazywania

skanów dokumentów potwierdzających uprawnienia. 
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Możliwe jest przesłanie załączników do 20 plików w dowolnym formacie o maksymalnej  wielkości 10 MB

każdy.

W celu podpisania wniosku podpisem kwalifikowanym należy pobrać plik z wnioskiem, złożyć podpis w

swojej  aplikacj i, a następnie wczytać go poprzez strona dostępną po kliknięciu odnośnika znajdującego się

w oknie przekazywania skanów dokumentów potwierdzających uprawnienia:

Po jego kliknięciu otworzy się poniższa strona, na której , po kliknięciu przycisku Wybierz plik, należy wskazać

plik. Po wskazaniu podpisanego pliku należy kliknąć przycisk Wyślij, co spowoduje przesłanie podpisanego

wniosku do OW NFZ.
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W celu podpisania wniosku Profilem Zaufanym należy kliknąć odnośnik Podpisz Profilem Zaufanym, co

spowoduje otwarcie serwisu Ministerstwa Cyfryzacj i umożliwiającego złożenie takiego podpisu. 

3.1.3 Recepty

Wybranie opcj i Pokaż więcej.. prowadzi do strony zawierającej  grupę tematycznych funkcj i umożliwiających

obsługę recept, w tym:

· Generowanie numerów recept
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· Składanie wniosków o zastrzeganie recept

· Zestawienie statystyczne recept

· Przegląd wygenerowanych numerów recept - dane achiwalne

· Przegląd wniosków na anulowanie/zastrzeganie recept

3.1.3.1 Generowanie numerów recept

Po wejściu w funkcjonalność, wyświetlana jest lista posiadanych umów upoważniających. Należy wybrać

umowę, na którą chce się wygenerować numery recept klikając Wniosek przy wybranej  pozycj i.

Po wybraniu umowy, wyświetlany jest formularz wniosku, na którym należy podać jego numer oraz liczbę

recept. W przypadku gdy lekarz może jeszcze posługiwać się receptami numerowanymi starym sposobem

(20 znaków) dodatkowo jest dostępny wybór rodzaju recept, w którym należy dokonać wyboru pomiędzy

receptami z numerami 20-cyfrowymi, a 22-cyfrowymi. Ikona  oznacza umowę techniczną pozwalającą na

wygenerowanie numerów recept dla pielęgniarki/położnej .
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Przycisk Anuluj powoduje rezygnację z generowania numerów recept, przycisk Zatwierdź powoduje

wygenerowanie numerów recept. Kliknięcie przycisku Zatwierdź spowoduje dodanie zlecenia do kolejki i

wyświetlenie przeglądu wygenerowanych numerów recept.

Podczas tworzenia wniosku na recepty  należy dokonać wyboru praktyki, albo pro auctore/pro familia.

Plik PDF z wygenerowanymi receptami z praktyki zawiera w nagłówku recepty:

· nazwę praktyki,

· adres praktyki (kod poczt, miasto, ulice),

· telefon z praktyki (jeśli istnieje),

· numer REGON (jeśli praktyka posiada takowy),

· kod kreskowy nr REGON (jeśli praktyka posiada REGON).

Jeśli praktyka nie posada numeru REGON, po zatwierdzeniu wniosku na stronie 'Przegląd pliku z danymi dla

drukarni' pojawi się  komunikat o treści: "Przydzielone zakresy numerów recept nie zawierają numeru REGON

wybranej  praktyki – brak danych w umowie upoważniającej  SI OW NFZ." 

Jeśli wygenerowano recepty PRO AUCTORE/PRO FAMILIA to nagłówek recept zawiera dane takie jak:

· imię,
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· nazwisko,

· adres lekarza,

· numer telefonu (jeśli istnieje),

· numer umowy upoważniającej .

Na przeglądzie wygenerowanych numerów recept, w części Przegląd zleceń generowania numerów

recept, widoczne są zlecenia wygenerowania numerów recept. Zlecenia oczekujące na wygenerowanie

można usunąć z kolejki klikając Anuluj znajdujące się w ostatniej  kolumnie. Po wygenerowaniu w miejscu

Anuluj widoczne są Wynik i Usuń z listy. Kliknięcie Wynik spowoduje wyświetlenie informacj i o wyniku

generowania. Kliknięcie Usuń z listy spowoduje usunięcie zakończonego zlecenia z przeglądu. Przycisk

Odśwież znajdujący się ponad tabelką umożliwia na odświeżenie danych w tabelce.

Poniżej  prezentowane są wnioski zrealizowane. Podgląd znajdujący się w ostatniej  kolumnie pozwala na

przej rzenie pliku z danymi dla drukarni. Przycisk Recepty-plik XML pozwala na pobranie wygenerowanych

recept w postaci pliku xml. Przycisk Recepty-plik PDF pozwala na pobranie wygenerowanych recept w

postaci pliku pdf. Przycisk Recepty-plik PDF będzie niewidoczny w przypadku przekroczenia maksymalnej

dozwolonej  liczby recept znajdujących się w pliku pdf. Przycisk będzie widoczny, ale niedostępny dla recept

z 20-cyfrowymi numerami. 
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3.1.3.2 Składanie wniosków o zastrzeganie recept

Po wejściu w funkcjonalność wyświetlana jest lista recept lekarza.

Pole Sposób wyboru określa czy lekarz chce zastrzegać całe bloczki czy podany zakres recept. W przypadku

bloczków należy zaznaczyć je na liście bloczków. W przypadku zakresu należy podać zakres ręcznie. Wybór

przycisku Wniosek powoduje wyświetlenie wniosku, który należy wypełnić i zatwierdzić, a następnie można

go wydrukować.
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3.1.3.3 Zestawienie statystyczne recept

Zestawienie statystyczne recept umożliwia lekarzowi podgląd i kontrolę własnej  refundacj i na podstawie

zestawień statystycznych.

Na formatce w sekcj i Wyszukiwanie znajdują się filtry, pozwalające na doprecyzowanie warunków

wyszukiwania danych. 

Filtr Rodzaj  raportu odpowiada za wyświetlenie/wybór pozostałych filtrów oraz danych, które zostaną

wyświetlone po wyszukaniu w tabeli poniżej .

Wyszukiwanie po rodzaju raportu: Zestawienie wartości.

Możliwe dodatkowe filtry do wyboru:

- Rok - rok z okresu rozliczeniowego dla aptek;

- Kwartał - kwartał danego roku;

- Miesiąc - miesiąc z okresu rozliczeniowego dla aptek,

- Okres rozliczeniowy - okres rozliczeniowy dla aptek.

Wyszukiwanie po rodzaju raportu: Zestawienie ATC.
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Podział według grup ATC nie uwzględnia niesklasyfikowanych pozycj i.

Możliwe dodatkowe filtry do wyboru:

- Poziom grup ATC - możliwy podział wartości kwot refundacj i do poziomu 4-go;

- Rok - rok z okresu rozliczeniowego dla aptek;

- Kwartał - kwartał danego roku;

- Miesiąc - miesiąc z okresu rozliczeniowego dla aptek,

- Okres rozliczeniowy - okres rozliczeniowy dla aptek.

Wyszukiwanie po rodzaju raportu: Zestawienie uprawnień.

Możliwe dodatkowe filtry do wyboru:

- Rok - rok z okresu rozliczeniowego dla aptek;

- Kwartał - kwartał danego roku;

- Miesiąc - miesiąc z okresu rozliczeniowego dla aptek,

- Okres rozliczeniowy - okres rozliczeniowy dla aptek.

Wyszukiwanie po rodzaju raportu: Zestawienie ordynacji.

 

Możliwe dodatkowe filtry do wyboru:
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- Rok - rok z okresu rozliczeniowego dla aptek;

- Kwartał - kwartał danego roku;

- Miesiąc - miesiąc z okresu rozliczeniowego dla aptek,

- Okres rozliczeniowy - okres rozliczeniowy dla aptek.

3.1.3.4 Przegląd wygenerowanych numerów recept

Po wejściu w funkcjonalność wyświetlana jest lista wniosków w postaci tabelarycznej .

Po użyciu opcj i Podgląd przy danym wniosku wyświetlany jest przegląd pliku z danymi dla drukarni, na

przeglądzie umieszczona jest informacja, że zakresy mogły zostać już przekazane do drukarni (patrz rys.

poniżej ). Przycisk Recepty-plik XML NR_REC pozwala na pobranie wygenerowanych recept w postaci pliku

z komunikatem NR_REC niezawierającego elementów <recepta>. Przycisk Recepty-plik XML NR_REC (z

numerami) pozwala na pobranie wygenerowanych recept w postaci pliku z komunikatem NR_REC

zawierającego elementy <recepta> z numerami recept. Przycisk Recepty-plik PDF pozwala na pobranie

wygenerowanych recept w postaci pliku pdf. Przycisk Recepty-plik PDF będzie niewidoczny w przypadku
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przekroczenia maksymalnej  dozwolonej  liczby recept znajdujących się w pliku pdf. Przycisk będzie widoczny,

ale niedostępny dla recept z 20-cyfrowymi numerami. Przycisk Druk zamówienia pozwala na pobranie

druku zamówienia recept w postaci pliku pdf. Przyciski Recepty-plik PDF i Druk zamówienia nie są

dostępne dla pielęgniarki/położnej . Ikona  oznacza umowę techniczną pozwalającą na wygenerowanie

numerów recept dla pielęgniarki/położnej .
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3.1.3.5 Przegląd wniosków na anulowanie/zastrzeganie recept

Po wejściu w funkcjonalność wyświetlana jest lista wniosków na anulowanie/zastrzeganie recept z

możliwością wyszukiwania wg danych wprowadzonych w filtrach.

Ikona  oznacza, że wniosek zawiera komentarz. Komentarz zostanie wyświetlony w "dymku" po

naprowadzeniu na ikonę kursora myszy.

Odnośnik Recepty udostępnia wgląd na listę recept z numerami anulowanymi/zastrzeżonymi z

przyporządkowaniem do Oddziału NFZ.

Przy rezerwacj i numerów recept lekarz otrzymał możliwość wskazania przeznaczenia typu recept zależnie od

typu umowy upoważniającej :

· w przypadku umowy o statusie 5 - (Rodzina) przydzielane recepty są zawsze "pro familiae/pro auctore"

· w przypadku umowy o statusie 7 - (Praktyka) przydzielane recepty są zawsze "na prywatną praktykę"
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· w przypadku umowy o statusie 9 - (Wszystko) użytkownik może wybrać czy chce przydzielić nową pulę

recept w celach "pro familiae/pro auctore" czy "na prywatną praktykę".

3.1.4 Nowości

Funkcjonalność w sekcj i Nowości służy do odbierania wiadomości z kolejek systemowych, obsługuje

wiadomości z Messenegera systemowego. Jeżeli zostanie przesłany do komunikat lub nowa informacja w

sekcj i widoczny będzie link z nazwą oraz datą nadania.

Po użyciu linku pojawi się strona z wiadomością w postaci odsyłacza, którego użycie powoduje ukazanie się

całej  wiadomości. Wiadomość może zawierać treść oraz załącznik. Na stronie znajdują się podstawowe

dane dotyczące nadawcy oraz możliwość zaznaczenia opcj i:

· Potwierdź przeczytanie

· Pokazuj  ponownie

W zależności od zaznaczonych pól wiadomość będzie widoczna po powrocie na stronę główną bądź nie.
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3.1.5 Administracja i opcje

3.1.5.1 Zmiana hasła

Zmianę hasła umożliwia link Zmiana hasła w grupie funkcjonalnej  Administracja i opcje.

Na wyświetlanej  formatce znajduje się kontrolka do wprowadzenia aktualnego hasła, kontrolki do

dwukrotnego wprowadzenia nowego hasła oraz przycisk Zmień hasło. Po wprowadzeniu poprawnych

danych i naciśnięciu przycisku Zmień hasło, hasło jest zmieniane i następuje przeniesienie do strony głównej .

3.1.5.2 Zarządzanie kontami użytkowników

Funkcja Zarządzanie kontami użytkowników pozwala na zarządzanie dodatkowymi kontami związanymi z

profilem lekarza. Przewiduje się obecnie, że jedynym przeznaczeniem dodatkowych kont jest możliwość

wykorzystania ich w systemie eWUŚ. Dodatkowe konta profilu lekarza nie pozwalają na dostęp do innych

funkcj i Portalu Personelu, poza:

· zmianą hasła;

· zarządzaniem uprawnieniami eWUŚ, jeżeli dane konto dodatkowe ma uprawnienie administratora

lokalnego.

· zarządzaniem uprawnieniami DiLO

W ramach obsługi kont dodatkowych możliwe jest:
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· utworzenie nowego konta w ramach profilu lekarza – konto to będzie wymagało podania wszystkich

danych wymaganych dla operatora systemu eWUŚ;

· modyfikacja wszystkich danych związanych z operatorem poza modyfikacją numeru PESEL i

identyfikatora używanego do logowania;

· zmiana hasła operatora;

· usunięcie operatora (poprzez jego deaktywację).

Dla wszystkich dodatkowych kont związanych z profilem lekarza możliwy jest, w ramach upoważnienia

przyznanego lekarzowi, dostęp do systemu eWUŚ (po uzyskaniu odpowiedniego uprawnienia).

Konto lekarza jest zawsze traktowane jak konto główne (konto administratora). Wydanie upoważnienia

lekarzowi zawsze oznacza przyznanie lekarzowi uprawnienia administratora lokalnego. Oznacza to, że lekarz

nie musi występować z wnioskiem o administratora lokalnego dla siebie. Lekarz może wystąpić z wnioskiem

o administratora lokalnego dla dowolnego konta dodatkowego związanego z jego profilem.

W związku z ograniczeniami narzucanymi przez system eWUŚ nie jest możliwe współdzielenie konta

pomiędzy lekarzami bądź lekarzem i świadczeniodawcami. Każdy użytkownik Portalu Personelu musi mieć

unikalny identyfikator (numer pesel w przypadku lekarza i kod personelu w przypadku użytkowników

dodatkowych) w całym Portalu Personelu. Jeżeli dana osoba pracuje dla wielu lekarzy, będzie musiała mieć

inny kod personelu dla każdego konta związanego z danym lekarzem.

Funkcja  umożliwia przegląd operatorów systemu eWUŚ. W ramach tej  funkcj i dostępny

jest przegląd wszystkich użytkowników profilu lekarza wraz z informacją, czy - a jeśli tak to jakie -

uprawnienie do systemu eWUŚ użytkownik posiada. 

W ramach informacj i o użytkownikach prezentowane są wymagane przez system eWUŚ informacje:

· imię

· nazwisko

· numer PESEL
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W przypadku braku powyższych informacj i nie będzie możliwe nadawanie uprawnień dla użytkownika.

W ramach tej  funkcj i prezentowana jest informacja o aktualnym ważnym upoważnieniu lekarza. W

przypadku braku ważnego upoważnienia, nie będzie możliwe zarządzanie uprawnieniami systemu eWUŚ.

W przypadku gdy uprawnienie jest zablokowane przez OW NFZ, informacja ta jest prezentowana dla

danego użytkownika wraz z podaniem przyczyny blokady.

Przycisk  umożliwia zablokowanie użytkownikowi Portalu Personelu uprawnienia lokalnego

administratora systemu eWUŚ.

Zablokować uprawnienie lokalnego administratora systemu eWUŚ może:

· inny lokalny administrator systemu eWUŚ

· użytkownik Portalu Personelu posiadający uprawnienie administratora portalu.

Zablokowanie uprawnienia lokalnego administratora jest nieodwracalne. Uprawnienie można odzyskać

wnioskując o jego ponowne nadanie. Ponownie nadane uprawnienie administratora lokalnego posiada

nowy numer uprawnienia i ponownie wyznaczony okres ważności.

Kliknięcie nazwy użytkownika na liście użytkowników spowoduje wyświetlenie szczegółów wybranego

użytkownika. 
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Na formatce możliwa jest edycja danych użytkownika, zmiana jego hasła, edycja uprawnień do logowania

na Portalu oraz uprawnień DiLO.
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3.1.5.2.1  Dodawanie użytkownika

Funkcja umożliwia dodanie nowego użytkownika.

Na formatce należy wypełnić wszystkie pola. Przycisk  znajdujący się obok pola Użytkownik pozwala

na wygenerowanie unikalnej  nazwy użytkownika.

3.1.5.3 Wnioski o nadanie upoważnienia do korzystania z systemu eWUŚ

Funkcjonalność umożliwia składanie oraz przegląd złożonych wniosków wraz z informacją o statusie jego

realizacj i. Wnioski mogą znajdować się w jednym ze statusów:

· złożony – status taki otrzymuje wniosek po zapisaniu w Portalu Personelu;

· w przygotowaniu – status taki otrzymuje wniosek po jego wstępnej  akceptacj i przez operatora OW

NFZ. Wstępna akceptacja polega na przygotowaniu upoważnienia do podpisu przez osoby

upoważnione;

· zatwierdzony – status taki otrzymuje wniosek, dla którego wydano ważne upoważnienie;

· anulowany – status taki otrzymuje wniosek anulowany przez świadczeniodawcę;

· odrzucony – status taki otrzymuje wniosek, dla którego decyzja o wydaniu upoważnienia była

negatywna.
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Na przeglądzie złożonych wniosków, w części Wyszukiwanie wniosków, znajduje się pole Status

pozwalające na wyszukiwanie wniosków spełniających wybrany status. Wyszukiwanie wniosków następuje po

kliknięciu przycisku .

Przycisk  pozwala na utworzenie nowego wniosku. 

W dolnej  części okna znajduje się tabela zawierająca wnioski spełniające kryteria wyszukiwania. Z lewej

strony każdego wiersza w tabeli znajduje się przycisk Anuluj, który pozwala na anulowanie złożonego

wniosku, jednakże tylko do momentu podjęcia wniosku przez operatora OW. 

Jeżeli użytkownik nie posiada upoważnienia to może złożyć wniosek o jego nadanie klikając przycisk

.
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Przed przekazaniem wniosku do OW NFZ wnioskujący przez zaznaczenie odpowiednich pól we wniosku

zobowiązany jest potwierdzić zobowiązanie się do przestrzegania przepisów dotyczących zapewnienia

bezpieczeństwa przetwarzania danych, w szczególności przepisów ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o

ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz aktów wykonawczych, a

także zasad poufności i tajemnicy danych (zgodnie z zobowiązaniem w sekcj i B na wniosku).

Regulamin dostępny jest w formie pliku pdf. Można go pobrać klikając przycisk .

Oświadczenie i upoważnienie operatora jest dostępne w formie pliku pdf. Można je pobrać klikając przycisk

.
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Kliknięcie przycisku  spowoduje zapisanie wniosku w systemie. Do czasu podjęcia wniosku przez

pracownika OW NFZ wniosek można anulować.

Rejestracja wniosku jest w pełni automatyczna i nie wymaga dodatkowych danych. Wszystkie wymagane na

wniosku dane (dane wnioskującego) są wypełniane na podstawie kontekstu zalogowanego użytkownika.

Złożenie wniosku jest możliwe tylko w przypadku (wszystkie warunki muszą być spełnione):

· gdy wnioskujący nie posiada ważnego upoważnienia;

· gdy żaden inny wniosek wnioskującego o wydanie upoważnienia nie będzie oczekiwał na decyzję OW

NFZ.
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W przypadku zaistnienia którejkolwiek sytuacj i blokującej  przyjęcie wniosku, użytkownik zostanie

poinformowany o powodzie nieprzyjęcia wniosku.

Podjęcie wniosku przez OW spowoduje automatyczne przygotowanie dla wnioskującego upoważnienia do

korzystania z systemu eWUŚ, a sam wniosek uzyska status: w trakcie akceptacj i. Przygotowanie

upoważnienia związane jest z wygenerowaniem unikalnego numeru upoważnienia.

Jeśli wnioskujący ma ważne upoważnienie do korzystania z systemu eWUŚ, to nie ma możliwości złożenia

wniosku.
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3.1.5.3.1  Wnioski o przedłużenie upoważnienia do korzystania z systemu eWUŚ

Funkcja umożliwia wystąpienie przez świadczeniodawcę z wnioskiem o przedłużenie ważności upoważnienia

w sytuacj i, gdy świadczeniodawcy upłynęła ważność umowy, a nowa umowa z różnych przyczyn nie została

jeszcze podpisana. W takiej  sytuacj i dyrektor OW NFZ może wyrazić na ograniczone w czasie korzystanie z

systemu eWUŚ.

Na przeglądzie złożonych wniosków, w części Wyszukiwanie wniosków, znajduje się pole Status

pozwalające na wyszukiwanie wniosków spełniających wybrany status. Wyszukiwanie wniosków następuje po

kliknięciu przycisku .

Przycisk  pozwala na utworzenie nowego wniosku. Po jego kliknięciu otworzy się okno

pozwalające na wprowadzenie powodu składania wniosku.
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Po wprowadzeniu powodu należy wniosek zatwierdzić przyciskiem , tym samym

przekazując wniosek do rozpatrzenia przez OW NFZ. Okres, na jaki zostanie wydana zgoda na przedłużenie

ważności upoważnienia będzie określany przez operatora OW NFZ.

W dolnej  części okna znajduje się tabela zawierająca wnioski spełniające kryteria wyszukiwania. Z lewej

strony każdego wiersza w tabeli znajduje się przycisk Anuluj, który pozwala na anulowanie złożonego

wniosku, jednakże tylko do momentu podjęcia wniosku przez operatora OW. 
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3.1.5.4 Zarządzanie uprawnieniami do korzystania z systemu eWUŚ

Przycisk  umożliwia nadanie użytkownikowi Portalu Personelu uprawnienia operatora systemu eWUŚ.

Uprawnienie może nadać tylko lokalny administrator systemu eWUŚ.

Uprawnienie to można nadać tylko użytkownikom, którzy mają wypełnione dane:

· imię

· nazwisko

· PESEL

W danym momencie użytkownik może mieć nadane tylko jedno uprawnienie. W przypadku, gdy użytkownik

będzie miał już nadane uprawnienie administratora lokalnego bądź operatora, nie będzie możliwości

nadania kolejnego uprawnienia. Nadanie uprawnienia związane jest z wygenerowaniem unikalnego numeru

uprawnienia. Numery uprawnień analogicznie jak numery upoważnień generowane będą wg jednego

wzorca, zapewniającego unikalność w ramach całego NFZ. Uprawnienie operatora nadawane są na okres 3

lat od dnia nadania uprawnienia. Uprawnienia operatora mogą być nadawane tylko dla użytkownika

posiadającego aktualne upoważnienie lekarza zgodne z załącznikiem nr 2 do regulaminu korzystania z



Portal Personelu Medycznego76

© 2020 Kamsoft S.A.

systemu eWUŚ, wydawane na okres nie dłuższy niż 3 lata. Upoważnienia te nie są rejestrowane w Portalu

Personelu, obowiązek ich posiadania i przechowywania należy do lekarza.

Przycisk  umożliwia zablokowanie użytkownikowi Portalu Personelu uprawnienia operatora.

Zablokować uprawnienie operatora systemu eWUŚ może:

· lokalny administrator systemu eWUŚ

· użytkownik Portalu Personelu posiadający uprawnienie administratora.

Odblokować uprawnienie operatora systemu eWUŚ może tylko:

· lokalny administrator systemu eWUŚ

Uprawnienie to można odblokować tylko użytkownikom, którzy mają wypełnione dane:

· imię

· nazwisko

· PESEL

Funkcja umożliwia odblokowanie uprawnienia operatora tylko w przypadku, gdy blokada uprawnienia

została zrealizowana przez użytkownika Portalu Personelu. W przypadku, gdy blokada została nałożona

przez operatora OW NFZ, odblokowanie uprawnienia użytkownika w Portalu Personelu nie jest możliwe.

Uprawnienie to w takim przypadku może odblokować tylko operator OW NFZ.

Odblokowanie uprawnienia operatora będzie także niemożliwe, jeśli w między czasie użytkownikowi

nadano uprawnienie administratora lokalnego. 

Przycisk  umożliwia zarejestrowanie wniosku� o uprawnienia administratora lokalnego systemu eWUŚ i

przekazanie go do OW NFZ. Do czasu podjęcia wniosku przez pracownika OW NFZ wniosek można

anulować. Rejestracja wniosku jest w pełni automatyczna i wymaga tylko wskazania istniejącego w portalu

użytkownika. Użytkownik ten musi mieć wcześniej  uzupełnione informacje:

· imię

· nazwisko

· PESEL

Wszystkie pozostałe wymagane na wniosku dane (dane lekarza) będą wypełnione na podstawie kontekstu

zalogowanego użytkownika. Złożenie wniosku jest możliwe tylko przez lekarzy posiadających ważne

upoważnienie wydane przez OW NFZ. W przypadku braku aktualnego upoważnienia, Portal Personelu

zablokuje dostęp do funkcj i rejestracj i wniosku. W przypadku, gdy dany użytkownik ma zablokowane przez

OW NFZ wcześniej  przyznane uprawnienie operatora, nie będzie możliwe złożenie dla niego wniosku o

administratora lokalnego. Najpierw jest wymagane zdjęcie blokady z uprawnienia operatora przez

pracownika OW NFZ.

Możliwe jest złożenie kilku wniosków a administratora lokalnego, dotyczących różnych użytkowników

portalu. Złożenie wniosku dla danego użytkownika będzie możliwe tylko w przypadku:
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· gdy żaden inny wniosek o nadanie uprawnienia administratora dla danego użytkownika nie będzie

oczekiwał na decyzję OW NFZ;

· gdy użytkownik nie ma nadanego aktualnego uprawnienia administratora;

Przycisk  umożliwia złożenie wniosku o przedłużenie uprawnienia administratora eWUŚ (dla

operatorów, którym zbliża się termin wygaśnięcia uprawnień administratora eWUŚ, po zalogowaniu się do

portalu, będzie prezentowana informacja ostrzegająca o tym fakcie). Kliknięcie przycisku spowoduje

natychmiastowe złożenie wniosku o przedłużenie ważności uprawnienia administratora eWUŚ. Przedłużenie

ważności uprawnienia administratora eWUŚ skutkować będzie wyłączeniem ważności aktualnego

uprawnienia i nadaniem nowego z terminem ważności 3 lata. Wniosek zatwierdzany jest przez operatora

OW NFZ.

Wnioski mogą być składane tylko dla operatora posiadającego aktualne upoważnienie lekarza zgodne z

załącznikiem nr 1 do regulaminu korzystania z systemu eWUŚ, wydawane na okres nie dłuższy niż 3 lata.

Upoważnienia te nie są rejestrowane w Portalu Personelu, obowiązek ich posiadania i przechowywania

należy do lekarza.

Wniosek o lokalnego administratora nie ma formy papierowej  – akceptowany jest przez OW na podstawie

wniosku elektronicznego w systemie. Akceptacja wniosku przez OW spowoduje automatyczne przyznanie

użytkownikowi uprawnienia lokalnego administratora systemu eWUŚ. Nadanie uprawnienia związane jest z

wygenerowaniem unikalnego numeru uprawnienia. Numery uprawnień analogicznie jak numery upoważnień

generowane będą wg jednego wzorca, zapewniającego unikalność w ramach całego NFZ. Uprawnienie

administratora lokalnego nadawane będą na okres 3 lat od dnia złożenia wniosku.

Jeżeli operatorowi niebędącemu administratorem do dnia wygaśnięcia upoważnień do eWUŚ pozostało 7

dni lub mniej  to w czasie logowania się operatora do systemu, system wyświetli mu następującą informację:

Jeżeli operatorowi będącemu administratorem do dnia wygaśnięcia uprawnień pozostało 7 dni lub mniej  to

w czasie logowania się administratora do systemu, system wyświetli mu następującą informację:

· Jeżeli operator nie złożył jeszcze wniosku o przedłużenie uprawnień:
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· Jeżeli operator złożył już wniosek o przedłużenie uprawnień a wniosek ten nie został jeszcze

zaakceptowany przez pracownika OW NFZ:
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4 Wymagania techniczne

Dostęp do Portalu może być realizowany w dowolnej  nowoczesnej  przeglądarce internetowej  obsługującej

nowoczesne standardy internetowe wykorzystywane na portalu. Działanie Portalu zweryfikowano w

następujących przeglądarkach:

· Google Chrome – najnowsza wersja

· Mozilla Firefox  - najnowsza wersja

· Opera – najnowsza wersja

· Microsoft Edge – najnowsza wersja

· Microsoft Internet Explorer 11
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