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Wstep 5

1 Wstep

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

2. Zasady zawierania umow:

e umowy beda zawierane z podmiotami prowadzacymi apteke, wnioskujagcym o zawarcie umowy, a
wiec strong podpisujgca 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 beda zawierane w rodzaju swiadczen 27 - Inne ustugi realizowane w aptekach i typie umowy
21/1 - Realizacja zalecanych szczepieri 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 wnioskujgcy nie bedzie
wskazywat swoich propozycji finansowych oraz w umowie nie bedzie zapisanej wartosci limitu — kwoty
zobowigzania Funduszu wzgledem Podmiotu prowadzacego apteke, bedacego strong umowy.

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

o od 1 listopada 2023 w pakiecie beda 2 pozycje — odpowiadajace szczepieniom:
» Szczepienie przeciwko pneumokokom — dla oséb po ukonczeniu 65. roku zycia, w schemacie
jednodawkowym
» Szczepienie przeciwko grypie — dla osob po ukonczeniu 65. roku zycia, w schemacie
jednodawkowym realizowanym cyklicznie w kazdym sezonie jesienno-zimowym
o Od 1 grudnia 2023 ta lista zostanie uzupetniona o:
= Szczepienie przeciwko COVID-19 — dla osob po ukonczeniu 18. roku zycia

INFORMACJA

Dla miesiecy listopad i grudzien 2023 w zakresie Swiadczen zostang zdefiniowane inne pakiety swiadczen

jednostkowych.
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6 Umowy na wykonywanie zalecanych szczepien ochronnych w aptekach

townik swiadczen dla zakresu o kodzie 21.0000.001.02 z roku 2023

Kod produktu
jednostkowego

» 5.16.21.0000001 | WYKONANIE ZALECANEGO SZCZEPIENIA PRZECIWKO COVID-19

5.16.21.0000002 PRODUKT STATYSTYCZNY - SZCZEPIENIE PRZECIWKO COVID-19
5.16.21.0000002 | WYKOMNAMIE ZALECANEGO SZCZEPIENIA PRZECIWKO PNEUMOKOKOM
5.16.21.0000004 PRODUKT STATYSTYCZNY - SZCZEPIENIE PRZECIWKO PNEUMOKOKOM
5.16.21.0000005 | WYKONANIE ZALECANEGO SZCZEPIENIA PRZECIWKD GRYPIE
5.16.21.0000006 PRODUKT STATYSTYCINY - SZCZEPIENIE PRZECIWKO GRYPIE

Nazwa

Dla kazdego ze szczepien w pakiecie zostaty przewidziane 2 swiadczenia jednostkowe np.:
5.16.21.0000003 — Wykonanie szczepienia... (Swiadczenie sprawozdawane przez swiadczeniodawce w
komunikacie SWIAD, w celu rozliczenia szczepienia

5.15.21.0000004 — Produkt statystyczne... (Swiadczenie przekazywane z CeZ, komunikatem SWCEZ w
celu potwierdzenia, ze apteka dokonata wymaganego wpisu w karcie szczepien

o Jezeli w przysztosci lista szczepien, ktére moga by¢ realizowane w ramach umowy powiekszy sie to
do pakietu swiadczen zostang dopisane kolejne pozycje — kolejne swiadczenia jednostkowe.

o Jednostka rozliczeniowag w umowie bedzie punkt, z ceng 1 zt. Kazde swiadczenie w pakiecie
bedzie miato zdefiniowana odpowiednia wage, dzieki temu bedzie obliczana wartos¢
Swiadczenia. Kwota nalezna podmiotowi prowadzacemu apteke za realizacje tego szczepienia
bedzie obliczana przez przemnozenie liczby wykonanych szczepien danego rodzaju przez
wartosc¢ szczepienia obliczona jako iloczyn ceny punktu (1 zt) i wagi Swiadczenia.

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
wnioskowa¢ o rozszerzenie przedmiotu umowy, nie bedzie potrzeby podpisywania aneksu do
umowy.
Technicznie, jezeli zostanie uzupetniony pakiet swiadczen jednostkowych w umowie (zostang dodane
nowe pozycje pakietu, czyli kolejne szczepienia, to bedzie potrzeba wygenerowania nowego pliku
elektronicznej wersji umowy — pliku UMX, aby udostepni¢ swiadczeniodawcy rozszerzony pakiet
produktow jednostkowych. Kolejne wersje pliku UMX (z rozszerzona lista produktéw jednostkowych)
s3 udostepniane $wiadczeniodawcom w Portalu Swiadczeniodawcy.
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, udzielajagcych szczepien.
e dla kazdego farmaceuty udzielajagcego szczepieh 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.
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Wstep 7

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.

3. Sprawozdawanie swiadczen 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 $wiadczen 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.

e Informacja o wpisach do karty szczepien bedzie przekazywana z systemu CeZ do systemu OW NFZ
(komunikatem SWCEZ), swiadczenie bedzie zawierato informacje o identyfikatorze swiadczeniobiorcy
(numerze PESEL s$wiadczeniobiorcy lub innym identyfikatorze zaleznie od ustalen dotyczacych
mozliwosci przekazywania danych z systemu CeZ) oraz o tym w ramach umowy ktorej apteki (w ktorej
aptece) zrealizowano szczepienie i wpis do karty szczepieh — w systemie Funduszu zostanie dodane
sprawdzenie, czy dla kazdego sprawozdanego szczepienia istnieje przekazana z CeZ informacja o
wpisie do karty szczepien. Istnienie wpisu do karty szczepien bedzie warunkiem zaptaty za szczepienie.
Takie sprawdzenie moze by¢ wykonane z op6znieniem (tzw. weryfikacja wsteczna).

¢ 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 by¢
podpisana dla apteki, ktora posiada juz umowe na realizacje recept.

e Z 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 szczegotowego
informowania podmiotu prowadzacego apteke — jak uzyska¢ dostep do portalu.

e Wymaganie formalne dotyczace posiadania umowy na realizacje recept — spetnienie tego warunku
powinni weryfikowa¢ pracownicy WGL — w obecnej wersji system nie bedzie tego weryfikowat. Zaktada
sie dodanie w kolejnych wersjach systemu sprawdzenia czy apteka posiada aktywna umowe na
realizacje recept (aktywna na dzien wskazany jako pierwszy dzieh obowigzywania umowy na realizacje
zalecanych szczepien ochronnych w aptekach).

© 2023 Kamsoft S.A.



8 Umowy na wykonywanie zalecanych szczepien ochronnych w aptekach

e Réwniez rozwigzanie umowy na realizacje recept — powinno skutkowaé wypowiedzeniem umowy na
realizacje zalecanych szczepien ochronnych w aptekach. To réwniez powinni weryfikowac pracownicy
WGL - system w obecnej wersji nie bedzie sprawdzat tego warunku, nie bedzie wykonywat zadnych
czynnosci automatycznie ani nie bedzie sygnalizowat potrzeby wypowiedzenia umowy na realizacje
zalecanych szczepien ochronnych w aptekach.

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 umowy dot. programéw lekowych, umowy dot.
chemioterapii a w przypadku aptek — uméw na zaopatrzenie w wyroby medyczne).

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 (ogolny 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 umow z aptekami, obowigzuje zatozenie, ze dla kazdej
apteki zaktadane jest odrebne konto w portalu — kazda apteka ma swdj techniczny identyfikator w
oddziatowym rejestrze Swiadczeniodawcéw 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).
o ldentyfikator apteki w Krajowym Rejestrze Zezwoleh na Prowadzenie Aptek Ogdlnodostepnych i
Punktow Aptecznych (*).
o Dane kierownika apteki (w przypadku umoéw na realizacje zalecanych szczepien ochronnych w
aptekach informacje dotyczace kierownika apteki nie beda wykorzystywane).
o Nowymi informacjami sa: Dane miejsca, w tym dane adresowe i godziny dostepnosci miejsca
o Personel zatrudniony w tym miejscu i harmonogram dostepnosci personelu
o Wspoirzedne geograficzne miejsca - apteki (dodatkowe dane oprdcz danych adresowych (**)).

Uwagi:

*) ldentyfikator apteki powinien juz byé w systemie. Dla obstugi uméw na realizacje zalecanych
szczepien ochronnych w aptekach ten identyfikator apteki ma szczegdlne znaczenie — wg tego
identyfikatora, w systemie CeZ, nastapi identyfikacja apteki — wyznaczenie wtasciwego kodu apteki,
ktorej dotyczy umowa. Dzieki takiej identyfikacji w danych przekazywanych z systemu informatycznego
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Wstep 9

CeZ do systemu informatycznego NFZ moze zostac zapisany wiasciwy kod apteki z systemu OW NFZ.
W procesie wnioskowania o umowe program bedzie sprawdzat, czy dla apteki ten identyfikator zostat
wypetniony (walidacja twarda, w przypadku braku identyfikatora nie bedzie mozliwe przygotowanie
wniosku o umowe). Jezeli z jakiegos powodu dla apteki ten identyfikator nie bytby uzupetniony to
niezbedny jest kontakt apteki z oddziatem Funduszu — ten identyfikator mozna uzupetnic¢ tylko w czesci
oddziatowej systemu.

**) Dodatkowe dane. Te dane musza by¢ uzupetnione zanim zostanie rozpoczete przygotowanie
wniosku o umowe. Udostepnianie tych danych powinno by¢ wykonane w portalu. Brak wypetnionych
wspotrzednych geograficznych uniemozliwi przygotowanie wniosku.

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

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

e Ze wzgleddw technicznych, dla prawidtowego dziatania systemu w zakresie obstugi umowy i procesu
rozliczen, dla miejsca reprezentujacego apteke musza byc¢ zdefiniowane nastepujace wartosci:
o Specjalno$¢ miejsca (analogicznie do specjalnosci komorek organizacyjnych podmiotow
leczniczych).

o Profil medyczny (analogicznie do profili komorek organizacyjnych podmiotow leczniczych).

Aby takie uzupetnienie opisu miejsca byto mozliwe, do stownikdédw 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: HC.A9.  Inne ustugi realizowane w aptece

INFORMACJA

We wniosku moga by¢ wskazane tylko apteki ogdlnodostepne, a wiec mozna bedzie uzy¢ tylko miejsca z
kodem specjalnosci 9994. Takie ograniczenie zostato wpisane do szablonu postepowania.

Jezeli dla apteki, w systemie juz istnieje opis miejsca z innym kodem niz 9994 to nalezy ten kod poprawic.
Zmiana kodu specjalnosci komorki obstugiwana jest przez ztozenie wniosku w portalu. Jezeli wystapi taka
potrzeba to podmiot prowadzacy apteke moze skorzysta¢ z dokumentacji uzytkownika lub skontaktowad
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 sg z wykorzystaniem Portalu.
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10 Umowy na wykonywanie zalecanych szczepien ochronnych w aptekach

o W systemie (dla konta apteki w portalu) powinno by¢ tylko jedno miejsce odpowiadajgce danej

aptece.

Mozliwe powody odstepstwa od reguty:

Moga wystapic¢ sytuacje, w ktorych na potrzeby obstugi umow 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 wspoétrzedne geograficzne. Wspotrzedne
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 wykraczajgcych poza godziny dziatania miejsca zapisane w portalu.
o Dla tego miejsca nalezy wskazac personel, czyli liste oséb ,pracujacych” 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 0s6b zatrudnionych w miejscu, ktorego 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 oséb odpowiednio uzupetnic).

¢ 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 wskaza te same godziny pracy osoby w poszczegodlnych dniach albo

moze te godziny zawezic.
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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 ktorej chce zawrze¢ umowe — do pliku zostang dodane informacje aktualne na
wskazy dzien m.in. dostepnos¢ apteki na ten dzien i lista oséb zatrudnionych w miejscu, w tym
dniu.

» Wskaza¢ miejsce udzielania $wiadczen ktérego dane maja byc¢ zapisane w pliku - w tym
przypadku powinien wskaza¢ miejsce oznaczajace apteke, dla ktdérej ma powstaé 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 wskaza¢ wtasciwe
miejsce).

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 wspdirzedne geograficzne), informacje o
personelu zatrudnionym w miejscach wskazanych do pliku profilu potencjatu.

o Niezaleznie od zdefiniowania potencjatu apteki i pobrania pliku profilu potencjatu, w oddziale
wojewodzkim zostanie zdefiniowane postepowanie i opublikowane w portalu ,Zaproszenie do
sktadania wnioskow”.

Oprocz samego dokumentu — zaproszenia do sktadania wnioskow, na portalu bedzie opublikowany

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

przygotowany plik profilu potencjatu nalezy pobra¢ 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 srodowisku lokalnym aplikacje do przygotowania ofert i wnioskow.

o Do aplikacji powinien wczytac:
= Plik profilu potencjatu
= Plik z elektroniczna definicjg ogtoszonego postepowania

e Wykorzystujac wczytane dane nalezy przygotowac wniosek (szczegdtowe 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 wydrukowac. Wniosek powinien by¢ podpisany przez osobe
upowazniong (kazda strona wniosku powinna by¢ parafowana).
» Do wniosku mozna wygenerowac zataczniki. Zataczniki nalezy wydrukowad, a nastepnie powinny
by¢ podpisane przez osobe upowazniona.
» Whiosek w postaci elektronicznej zapisac¢ na nosniku — ptycie CD, ptycie DVD, pendrive.
» Whiosek w postaci elektronicznej zapisac¢ na nosniku elektronicznym.
» Wydrukowaé oznaczenie wniosku.
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12 Umowy na wykonywanie zalecanych szczepien ochronnych w aptekach

= Wszystkie dokumenty (wniosek i zatgczniki do wniosku wydrukowane i podpisane) oraz wniosek
zapisany na nosniku elektronicznym nalezy witozy¢ do koperty, na koperte nalezy nakleic
oznaczenie wniosku wydrukowane z systemu.

» Tak przygotowang koperte nalezy zaklei¢ i przekaza¢ do OW NFZ - osobiscie lub za
posrednictwem poczty.

6. W oddziale wojewodzkim, w aplikacji Konkurs ofert, nalezy:

e Zarejestrowac wniosek

e Zaimportowac wniosek do systemu

e Oceni¢ wniosek pod wzgledem formalnym — w przypadku probleméw formalnych np. braku
wymaganych zatacznikdw nalezy wezwac wnioskujacego do uzupetnienia brakow.

e Oceni¢ wniosek pod wzgledem merytorycznym.

INFORMACJA

Nie zostata jeszcze formalnie zdefiniowana procedura obstugi tych postepowan. Zostat przekazany
dostawcom szablon Zaproszenia do sktadania wnioskow. Ten dokument bedzie generowany z systemu (w
programie Konkurs ofert) zgodnie z przekazanym szablonem. Pozostate czynnosci i dokumenty
wykorzystywane w trakcie oceny wnioskdéw nie zostaty jeszcze formalnie okreslone przez Zamawiajacego.

Zostang udostepnione funkcje i szablony dokumentow juz wykorzystywane w systemie w innych
postepowaniach — do wykorzystania wg uznania. Jezeli OW dysponuje innymi szablonami dokumentow
oraz jezeli wybierze inny sposdb komunikowania sie z wnioskujagcym to moze to zrobi¢ poza systemem, wg

wiasnej decyzji.

7. W przypadku pozytywnej oceny wniosku (przyjecia wniosku) na podstawie danych wniosku 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 w module CLO_AU (Aneksowanie umow).

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 Po przygotowaniu umowy i ustaleniu konta bankowego do umowy nalezy wygenerowac szablon
umowy z zatgcznikami (w umowie beda stosowane dwa zatgczniki — Harmonogram - zasoby oraz
wzor wniosku o zmiane konta bankowego w umowie).

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 reprezentujgca Fundusz jest udostepniana Swiadczeniodawcy w
portalu.
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= 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”.

» Po zmianie statusu umowy na ,Podpisana” w module CLO_AU (Aneksowanie uméw) nalezy
zatwierdzi¢ numer konta bankowego (czynno$¢ wykonywana przez Gtéwnego Ksiegowego lub
osobe przez niego upowazniong) Po wykonaniu tej czynnosci dane konta bankowego przypisane
do umowy zostang przekazane do systemu FK.
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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.

. Portal Swiadczeniodawcy (CLO WS) - czynnoici z tego punktu przeprowadza $wiadczeniodawca
(apteka)
1. Dodanie nowej jednostki organizacyjnej
Dodanie nowej lokalizacji
Dodanie nowej komorki organizacyjnej
Dodanie personelu do miejsca
. Wygenerowanie pliku z profilem potencjatu
ll. Konkurs Ofert (KC _KO) - czynnosci z tego punktu przeprowadza OW NFZ
1. Utworzenie zespotu oceniajacego
2. Utworzenie postepowania
lll. Ofertowanie 2 (OFERT) - czynnosci z tego punktu przeprowadza Swiadczeniodawca (apteka)
Import struktury oferenta
Import definicji postepowania
Dodanie przedmiotu $wiadczen do wniosku
Wprowadzenie harmonogramu
Wprowadzenie personelu
Wprowadzenie harmonogramu personelu
. Przekazanie i eksport wniosku do OW
IV. Konkurs Ofert (KC_KO) - czynnosci z tego punktu przeprowadza OW NFZ
1. Rejestracja wniosku
2. Import wniosku
3. Konfiguracja oceny warunkéw formalnych
4. Ocena wniosku
V. Modut obstugi uméw (KC_OF) - czynnosci z tego punktu przeprowadza OW NFZ
1. Utworzenie umowy
VI. Umowy ze swiadczeniodawcami (CLO_US?2) - czynnosci z tego punktu przeprowadza OW NFZ
1. Wygenerowanie umowy
2. Podpisanie umowy
3. Opublikowanie umowy

OIES N

N o VA wN =
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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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16 Umowy na wykonywanie zalecanych szczepien ochronnych w aptekach

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 |]

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:

Murner dormu: l

Murner lokalu: | |

Poczta: [
Uzupetnij danymi swiadczeniodawcy

Kod pocztowy:

Dane kontaktowe

Faks: |+48 |
Telefon do rejestragi: |+48 |
Telefon do informadi: |+48 |
Adres e-mail: | |

[ chee otrzymywac na podany adres powiadomienia
o wiadomosciach w Portalu $wiadczeniodawcy
Strona WWw: |

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

| E{ Edytuj "! | (_.fj_) Usun "! | |} Miejsce udzielania swiadczen “!

Dane ogdlne Adres siedziby
Kod jednostki: Jj01221/0028 Kod terytorialny: 2466011 Gliwice
Identyfikator jednostki 038 Migjscowosé: 0940000 Gliwice
(CzesE V K. R.:
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: I_._.
Data zakonczenia:
Adres Winda: | brak v |
Kod terytorialny: I | | Automatyczne drzwi: O
vescowost: | @  rarkng

| | | | ez =
Ulica- @ Podjazd dla niepetnosprawnych: O
NiTRer domii Ii Korytarze dla niepetnosprawnych: O
- i l Lazienka dla niepetnosprawnych: O

umer u:

- Wozki inwalidzkie: O
Kod pocztowy: =
= = Status kondygnacji: [Patemwy V]
Poczta:
= Status dostepnosci:
Infi d e iod

Komunikacja Wspdtrzedne geograficzne
Mr linii komunikacyjnych: [ DHugost geograficzna: E
Odleglost przystankdw: [_,_ SzerokosE geograficzna: N

. Fa—y

elita
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Adres Winda: | brak v
Kod terytorialny: |24E-6011 IE Gliwice Automatyczne drzwii: O
Miejscowosé: |0940000 |?.| Gliwice Parking: | brak s
_ 50091 |[= | Most Edisona 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

Mr linii komunikacyjnych: |

Odlegtosc przystankdw:

|—"—|

Wspdtrzedne geograficzne
DlugosE geograficzna:

Szerokosé geograficzna:

|18,644420 |E
|50,317687 | N

[Pokaz’ na mapie wybrany adres|

Mapa  Satelita 9 &
3 Mi
il REMONDIS Glass
5 Recycling Polska Sp. z oo
o
=,
%
C]
Most kalejowy Liquid Carbonic
Polska Polgaz
%9
% RAVEN PL Sp.
@ -0 Z 00 - Centrum...
%
(=]
> Z
.C_’o‘i\ @
A\
& Drobet. Ustugi
Brukarskie, Kostka...
Zabka
B 9 03¢
?,6\90“ % 9 @ Ic
0;2 1
eczna 8 4
Nadrzeczn, Bilservive op: 2
Nieautoryzowar
Ti i7
a ol )
GO gle Skroty klawiszowe Dane mapy ©2023 Google Warunki  Zgtos blq:l:l u:aapggh

Po uzupetnieniu danych nalezy zapisaé¢ w systemie wprowadzone dane za pomoca przycisku Zapisz.

Za pomoca przycisku Edytuj, uzytkownik moze edytowac dane.

Za pomoca przycisku Usun, uzytkownik moze usuna¢ wprowadzong 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.

© 2023 Kamsoft S.A.



24 Umowy na wykonywanie zalecanych szczepien ochronnych w aptekach

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) NOCNEJI I éWIALTECZNF_] OPIEKI ZDROWOTNE] (0016)

_l Dane podstawowe || Dostepnosé H Profile medyczne || Cechy H Obszary dziatania || Dostepny personel H Zgtoszenia zmian |i Zasoby || Personel POZ |

T

Dane ogdlne

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

Specjalnosé (czesE VI K.R.):

MNazwa:

Miejsce realizacji

Lokalizacja: I ‘— &mm
Mobilnogé: | State v ]

Status dostepnoéci: | Dostepne v |

Data rozpoczecia dziatalnosci: I___

Data zakoriczenia dziatalnosci: |___ | @

Kierownik

Imig: | |

Nazwisko: | |

Telefon: |+48 |

Dane kontaktowe

Faks: [+48 |
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).

; .f Zapisz | | X Anuluj |
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, umozliwiajgce 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

! f Wydruk |

Godziny pracy || Godziny rejestracji

Godziny pracy

Brak zdefiniowanych okresdw dostepnosci

[| # Odblokuj edycje q 2]
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Komoérka organizacyjna

Dane podstawowe || Dostepnosc || Profile medyczne || Cechy || Obszary dziatania

! W Wydruk |
Godziny pracy

Godziny rejestracji

Godziny pracy

[|~ _{}_1 HNowy okres dostepnosci | '\',)’

Dostepny personel

Zgtoszenia zmian || Zasoby || Personel POZ

Brak zdefiniowanych okresdw dostepnosci

Komoérka organizacyjna

Dane podstawowe || Dostepnosc || Profile medyczne || Cechy || Obszary dziatania

| wydruk

Godziny pracy || Godziny rejestracji

Dostepny personel

Zgtoszenia zmian || Zasoby | | Personel POZ

Godziny pracy
Okres dostepnosci: od i__ Wil do |__ || ) &
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 |
— —
| vlapﬁz | | __xAnuluj!

Brak zdefiniowanych okresdw dostepnosci

i ¥} zablokuj edycje | t_),’

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.
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9600)

Komoérka organizacyjna

PUNKT SZCZEPIEN

(K/01221/

(
\

Dane podstawowe Dostepnos’cl Profile medyczne |’[Cech',r Obszary dziatania | Dostepny personel || Zgloszenia 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

‘ ]J-'#u Dodaj profil

Profile medyczne

Brak zdefiniowanych profili medycznych

Nowy profil medyczny

Kod funkcji: I

Kod dziedziny: I

Okres dostepnosci: o I_._._ |?| do |_.___ HFI
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 -@J
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 | [0s:00 | [16:00 | Do-dajl

e |

Nastepnie nalezy klikng¢ w stownik Kod funkgji gdzie nalezy wybrac: Inne ustugi realizowane w aptece
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Dane podstawowe || Dostepnosc i [ Cechy || Obszary dziatania | Dostepny personel

Zgtoszenia zmian | | Zasoby

Personel POZ

Stownik funkcji komorek org.

Kod

HC.2.

Nazwa

?

Wybierz

+|HC.1.

Ustugi lecznicze

+ | HC.2.

Ustugi rehabilitacyjne

+| HC.3.

Diugoterminowa opieka pielegnacyjna

+|HC.4.

Pomocnicze ustugi opieki zdrowotnej

+|HC.5.

Dostarczanie produktdw medycznych dla pacjentdw
ambulatoryjnych

+|HC.6.

Profilaktyka i zdrowie publiczne

HC.A.

Inne ustugi realizowane w aptece

-| HC.A.9,

Inne ustugi
realizowane w aptece

Wyhbierz

+|HC.R.

Funkcje powigzane z ochrong zdrowia

+|HC.Z.

Realizacja zaopatrzenia w wyroby medyczne bedgce przedmiotami
ortopedycznymi lub Srodkami pomocniczymi

[ M) 1o.UU EAYTLU] Usln

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.

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 funkejiz ) - - — - _
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

Dzien od Dzien do Godzina od Godzina do
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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 Zestawy produktéw handlowych

Przeglad i edycja danych o produktach handlowych oferowanych w ‘ﬂ Przeglad i edycja danych o zestawach produktdw handlowych oraz
ramach zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i srodki - przeglad i edycja ich zawartosci.

pomocnicze.

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 || Umowy z NFZ | | Staz

WprowadZ PESEL

Podaj numer PESEL nowego personelu medycznego: |24

O zmaicz

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

Dane personelu

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

Dane podstawowe

PESEL: 24
Imie: BONIFACYS6
Drugie imie:

Nazwisko: | CYTRYNOWYS6

Nowe zatrudnienie

Data poczatku zatrudnienia:

Data korica zatrudnienia:

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

‘\V’ﬂﬂiﬁz |‘,¥Ammi;

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.

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

Data do:

il

Specjalnosc:

Stopieni specjalnosci: [0 -bez Specjal.izacji v

Data otwarcia: | |V |

-
Hn

Data uzyskania specjalnosci:

Data waznosci specjalnosci: [ s I'm
Numer dyplomu: |

Data wydania dyplomu: . m
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 1l Qs 2najdz

Data rozpoczecia Data zakoriczenia Sredni czas pracy  Dostepnosc zatrudnienia

01.01.2023 0:00 Dostepne Dodaj zatrudnienie Szczegoty

! - Zatrudnienie w ktérym jedna z dostepnosci nie posiada pozycji w harmonogramie i nie ma wypetnionego sredniego tygodniowego czasu pracy.
! - zatrudnienie w ktérym istnieje konflikt harmonograméw czasu pracy z innym &wiadczeniodawca.
! - zatrudnienie w ktérym istnieje nieaktywna grupa zawodowa badZ specjalnosé.

Lista miejsc zatrudnienia
Miejsce realizacii: | V_5| Q Inajdz

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

Pracownik w ramach jednego zatrudnienia w miejscu nie moze posiada¢ wielu harmonograméw
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
roznych miejscach u tego samego swiadczeniodawcy sa traktowane jako btedne. Po dodaniu pozycji w
harmonogramie ktora 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 zdefiniowa¢ 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 znajdz ‘
Data rozpoczecia Data zakoriczenia Sredni czas pracy  Dostepnos¢ zatrudnienia
e 01.01.2023 0:00 Dostepne Dodaj zatrudnienie Szczegoly
! - Zatrudnienie w ktdrym jedna z dostepnosci nie posiada pozycji w harmonogramie i nie ma wypetnionego sredniego tygodniowego czasu pracy.
! - zatrudnienie w ktdrym istnieje konflikt harmonogramdw czasu pracy z innym Swiadczeniodawca.
t

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

Nowe zatrudnienie w komdrce

Kod stanowiska:

Mazwa stanowiska:

Miejsce zatrudnienia: Kod komdrki: KR VIL:

Data rozpoczecia zatrudnienia: | il

Data zakoriczenia zatrudnienia:

Rodzaj zatrudnienia: @® Zatrudniony u mnie

O Zatrudniony u podwykonawcy / w podmiocie dziatajacym na podst. art. 132a ustawy o éwiadczeniach

Tej opcji uzyj w przypadku, kiedy osoba jest wskazywana w tym migfscu w celu dalszego wskazania jej do umowy dotyczgcej
koordynowanej opieki nad kobietg w cigzy (KOC).

Nowa dostepnosc w komodrce organizacyjnej

Grupa zawodowa: | Lekarze bez specjalizacji v | al

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

| Praps | X Ak

W sekcji Nowe zatrudnienie w komorce ze stownika komorek organizacyjnych (miejsce zatrudnienia) nalezy
wybraé komorke w ktorej za zostac zatrudniony personel.
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Stownik komorek org. swiadczeniodawcy

Nazwa: !AP’I’EI{F\ - Punkt szczepien

Kod: | |

Specjalnosc: Kod komérki KR 7 Id Komorki | <& 8’5p.eqalnosc Nazwa komdrki
Komdrki
- [ ko1z21/9600 9600 9600 APTEKA - Punkt szczepiefi Wybierz)

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 dostepnosci nie posiada pozydi w harmonogramie i nig ma wypehionego Sredniego tygodniowego czasu pracy.
- Zatrudnienie w ktdrym istnieje konflikt harmonogramdw czasu pracy z innym Swiad czeniodawca.

!
i
! - 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 1 16:00
“Data rozZpoczeca - -
zatrudnienia: 01102023 [[f) $roda v om00 16:00
Data zakoriczenia F
zatrudnienia: @ Czwartek w 08:00 116:00
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 T
Tef opdi U2y w przypadku, kiedy osoba jest wskazywana w tym migjscu Sobota ¥ 0800 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, prryjmuje 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 [patek v [os:00 | [16:00 | Dodaj

[[] Posiada harmonogram wizyt domowych

[ | [
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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.

[E 0B 0O

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: :L-JmUWE na szczepenie
Obowigzuje w dniu: 25.10.2023 ,ca

| | Q, zmien date i odswiez liste miejsc |

Miejsca realizacji sSwiadczen wchodzace w skiad profilu:
| "
O

O
L J K/01221/9600 9600 9600 APTEKA - Punkt szczepien
O

O

u

O

m W
11

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

Bledy (rozwin | zwin)
= Bledy w profiu potendalu (wyswietlane w paczkach)
= Swiadczeniodawca:
= Jednostka organizacyjna:
Jednostka org.: podany identyfikator jednostki zostatjuz uzyty.
® Personel:
& Personel: ”

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

Aplikacja Konkurs Ofert (KC_KO) umozliwia przygotowanie postepowania oraz zdefiniowanie sie zespotu
zajmujgcego sie przeprowadzeniem postepowania i oceng wnioskdw o umowe na realizacje zalecanych
szczepien ochronnych w aptekach.

Zespot zdefiniowany w aplikacji Konkurs Ofert w celu obstugi postepowania i ztozonych w nim wniosku ma
charakter techniczny. Nie oznacza to potrzeby formalnego powotywania zarzadzeniem Dyrektora OW NFZ
zespotu do obstugi postepowan jak to ma miejsce np. w przypadku ogtaszanych konkursow ofert. Ze
wzgledow technicznych, wszystkie funkcje w programie Konkurs ofert zwigzane z obstugg wnioskéw
ztozonych w danym postepowaniu sg dostepne tylko dla oséb z zespotu zdefiniowanego w postepowaniu. Z
tego powodu, do zespotu nalezy dopisa¢ osoby, ktérych zadaniem bedzie obstuga wnioskéw o umowy na
realizacje zalecanych szczepien ochronnych w aptekach.

W dokumentach generowanych w programie, wykorzystywanych w procesie obstugi wnioskéw zostaty
usuniete zapisy odnoszace sie do sktadu zespotu.

4.1 Zdefiniowanie zespotu oceniajacego

Wybierajac z gtdwnego okna aplikacji menu Postepowania podmenu Rejestr komisji/zespotéw POZ/ZPO
otworzy sie okno Komisje/zespoty.

¥ Modut konkursu ofert [ Srodowicko: ROOT_T52K2 [ CUR2K2), ... — O

Plan postepowan
Pomoc  Wyjscie

Postepowania Oferty/Whnioski  Stowniki  Raporty Narzedzia
Postepowania Ctri+B

Grupy postepowan
Podsurmowanie postepowan
Postepowania sprawozdawczosc

Postepowania sprawozdawczosE - wartosd produktdw w umowach

Rejestr komigjifzespotdw POZ/ZP0O Ctri+K

Szablony postepowar
Obstuga akdi

System Informatyczny Narodowego Funduszu Zdrowia
Modut Obstugi Konkursu Ofert

KAMSOF Ts.a.
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& Komisje/zespoly

| wq kodu ﬂ Bodzaj: |

j Mowa komigja [F7) Wyjgcie [Alt-F4]

| =l

Kontakt: |

Kod: |
Mazwa: |

Lokalizacja: |

Dsoba personelu

Howy zespol [F8)
Zmiana sktadu... [F12]

Dane [FB)

Zbiorowe definiowanie zespoldw

Hazwizko: | Imig: |

Kod: |

iako:| J|

[~ wierszy:

J Zbiorowe definiowanie posiedzen

K.od Nazwa

Kontakt Lokalizacja -

komisja [po

kamizja [po
zespok ko
zespot ko
zezpot kom
komisja [po
zespot ko
zespok ko
kamisja [po w
>

NUM

W otwartym oknie nalezy klikna¢ przycisk

Mowy zespol [F8)

co spowoduje otwarcie okna edycji zespotu.

Zespot/komisja

Dane |sktad | Historia sktadsu|

Rodzai Zespak

Kod: v pozycia aktpwna
MHazwa: J
Kontakt:
Lokalizacja: J

[Kasomarie (76

| Zatwierdz [F2] |W’yis’cie [Alt-F4)

MNUM

Na zaktadce Dane nalezy wprowadzi¢ kod komisji oraz jej nazwe (pola wymagane oznaczone s3 czerwonym

trojkatem znajdujgcym sie w lewym, gornym narozniku pola). Uzupetnienie pdl Kontakt i Lokalizacja jest

opcjonalne.

Nastepnie nalezy przejs¢ na zaktadke Sktad, na ktérej mozliwe jest wprowadzenie sktadu komisji.
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Zespdd/komisja

Dane  Skbad lHistoria sk#adéw]

F.od

Mazwizko Imnicna

Furkcia

EEEEE

| Zatwierd? [F2) |W’yi§cie [AIl—F4]|

Maowy wiersz

NUM

Klikniecie przycisku -

spowoduje otwarcie okna dodawania cztonka komisji do sktadu.

Czlonek zespotu POZ/ZPO

Pracownik

Pracownik: |'|'

Mazwisko: |

Imiona: |

Pokoj: |

Telefon: |

E-mail: |
Funkcja: ™

Dodaj serpinie [F5)

0K (F2] Wyiscie [Alt-F4)

o

[ automatycznie otwieraj stownik personelu

MUM

W polu Pracownik nalezy wprowadzi¢ imie i nazwisko pracownika OW NFZ (pracownik musi sie znajdowac w

stowniku personelu OW NFZ) lub wybra¢ go ze stownika dostepnego po kliknieciu przycisku - |

1 Personel OW NFZ

Rodzaj w_vszukiwa_nia Imig: Kopiowanie
" Kod {* Mazwisko Uiytkownik:| J W
| Status: | ﬂ
[ wierszy:
Mazwisko Imie Telefon E'mai »

Wyboru osoby ze stownika personelu OW NFZ dokonuje sie poprzez zaznaczenie zagdanej osoby na liscie, a
nastepnie klikniecie przycisku  Kopiowanie | ¢ spowoduje skopiowanie jej danych do poprzedniego okna.
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Cztonek zespotu POZ/ZPO

Pracownik
Pracownik: Clo Zg J
Mazwizsko: Clo
Imiona: [Zg
Pokdj:
Telefon:
E-mail:
Funkcia: TR

Dodaj zerpjnie [F5] | 0K [F2) |Wyiécie [AII—F4]|

[~ automatycznie otwieraj stownik personelu

| Num[ |

Nastepnie nalezy okresli¢ funkcje dodawanej osoby w zespole, wybierajac ja z rozwijanego pola wyboru
Funkcja.

Czlonek zespotu POZ/ZPO

-~ Pracownik
Pracownik: [Clo Zg J
Mazwizko: |Clo

Imiona: [Zg
Pokoj:

Telefon:

E-mail:

Funkcja:

Protokolant
Cztonek zespotu

| [Numl |

Po wskazaniu funkgji nalezy klikng¢ przycisk ke g spowoduje dodanie osoby do zespotu.

Zespdl/komisja

Dane  Skbad |Hist0ria sk#adéwl

Howy [F7) | Dane [FB) | Kasuj [F8)
Kod Mazwizko Iriona Furkcia
= | 120366 Cla Za Przewodniczacy zespobu

Kasowanie [F8) Tryb edpcji [F4]| Zatwierd: [F2) |W_l,li§cie [AIl-F4]|

Maowy wiersz MNUM |

W taki sam sposéb nalezy wprowadzi¢ pozostatych cztonkéw zespotu oceniajacego.

Po wprowadzeniu wszystkich cztonkéw nalezy klikna¢ przycisk Zawiend: )| ¢ spowoduje zapisanie zespotu w
systemie.
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Wiecej informacji na temat pozostatych funkcji opisanych powyzej okien znajduje sie w dedykowanej
dokumentacji do modutu Konkurs ofert (KC_KO).

4.2 Utworzenie nowego postepowania

Wybierajac z gtdwnego okna aplikacji menu Postepowania podmenu Postepowania otworzy sie okno
Stownik postepowan, w ktorym dostepne sg dane wszystkich postepowan zarejestrowanych w systemie.

Pomoc  WyjScie Postepowania

Grupy postepowan
Podsumowanie postepowan
Postepowania sprawozdawczosc

Postepowania sprawozdawczosc - wartodci produktdw w umowach

Ctri+B

Rejestr komisi/zaspoldw POZ/ZP0O

Ctrl+K

Szablony postepowarni
Obsluga akdgi

System Informatyczny Narodowego Funduszu Zdrowia

Modut Obstugi Konkursu Ofert
KAMSUOF Ts.a.

0 0 [l
Repozytorium plikdw
Iwg daty aktualizacji malejaco LI ﬂ Eok: VI Howe - niewy ku o ogh e [F7] Wyjicie
Whniosek: J Rodzaj swiadczen: = Dane [FG]
Kod: Przedmiot umowy: =] Drukuj Protesty
Hazwa: Zakres swiadczen: Weryfikacja personelu (F11)

-~ Parametry postepowania

Kod terptorialny:

JI’ ko

Limitow_[F10] |Kod kresk_ [F12]

Operacje na wielu postep. [F4]

||_ Operacie na wielu postepowaniach

Status: |'W przygotowaniu a Grupa postepowar: J
Sprawdzone =
|~ wszpstkie |Zatwierdzone Szablon:
Ogloszone -
Ogloszone - Rejestracja ofert Postepowania: LI
Ogloszone - Czgéé jawna i Podziat terptorialny: -]
Ogloszone - Czesé niejawna [rozpoczecie) .
Oglozzone - Czgéé niejawna [negocjacje] ;I Protesty: LI
Hgdzai:l LI Definicie plikowe: LI
Tiyb: LI Dferty odlzuconfe: LI
Postepowanie _I
W/ ;I ogloszone: hd
[ tylko moje postepowania  Postepowanie dodatkowe: vl Data ogtoszenia: I
Obstuga ofert/wnioskow w postaci elektroniczne]:| vl

I negocjacie

I~ wierszy:

Czlonek komisgji: I I I

J iako:l ;”

I warto$é postepowan:

Kod

Fiok Fodzaj postepowania

Tiyb postepowania

[ nom] 4
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W otwartym oknie nalezy klikng¢ przycisk Nowe - niewymagaiace wniosku o ogtoszenie 2 co spowoduje otwarcie Kreatora
definicji postepowania, pozwalajagcego na utworzenie Postepowania dla POZ/ZPO (w ten sam sposéb
definiuje sie tez inne postepowania wnioskowe np. dotyczace programow pilotazowych i umow realizacje
zalecanych szczepien ochronnych w aptekach) w szesciu prostych krokach. Klikniecie przycisku e |y
kreatorze pozwala przej$s¢ do nastepnego kroku, a przycisku | <sece | powr6t do poprzedniego. Przycisk
D | bedzie niedostepny, dopoki uzytkownik nie uzupetni wymaganych informacji w danym kroku.

Przyciskm pozwala na przerwanie dziatania kreatora i powrét do poprzedniego okna.

1. Krok pierwszy rozpoczyna tworzenie definigji.

Kreator definicji postepowania - krok 1z 6

Wwita] w kreatorze definicji postgpowania.

Kreator umozlivia okreslenie definicj tworzonego postepowania.

Klikni prapcisk "Dalei | postepuj 2godhie 28 wekazdwlkami Kreatara,

| | Dalej » | Anulu |

2. Krok drugi to wybér roku i procedury z rozwijanej listy wyboru. Wersja ustawia sie automatycznie.

ji postepowania - krok 2z 6

Wybdr Procedury i wersiji
Boki {2023 =
Procedura: |Wnioski - gzczepienia w aptekach: 1.0 [z 2023 roku] j
Wersia [1.00
< Wstecz | Dalej » | Anulu
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3. Krok trzeci to informacje dotyczace rodzaju postepowania oraz opisu sposobu przekazywania
potencjatu swiadczeniodawcy. W tym kroku brak jest mozliwosci edycji czegokolwiek.

Kreator definigji

4. Krok czwarty to informacje na temat Trybu postepowania, Rodzaju swiadczenia oraz Przedmiotu
umowy. Wszystkie informacje podpowiedza sie automatycznie.

Kreator definigji

21 - INNE USEUGI REALIZOWANE W APTEKACH hd
211 WYKONYWANIE ZALECANYCH S5ZCZEPIEN OCHRONNY ~

5. Krok piaty to wybor zespotu do oceny wnioskéw postepowania. W polu Komisja nalezy wprowadzié

kod zespotu lub wybraé go ze stownika komisji/zespotéw dostepnego po kliknieciu przycisku . Przycisk

_ Kopiowanie_| znajdujacy sie w stowniku umozliwia skopiowanie zespotu do kreatora postepowania. Przycisk
Dane (F6) | pozwala na przeglad szczegdtow wybranego zespotu.
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reator definicji

ZESPOL_1 Dane (F6)

=
-]
=
-]

M azwizko

Imiona

Funkcia

Cla

Przewodniczgoy zespobu

Zg
—
_—

Wiceprzewodniczacy zespolu

Cztonek zespotu

Dalej »

Anulu

6. Krok szosty to informacja o tym, czy operacja okreslania podstawowej definicji postepowania

zakonczona zostata pomyslinie.

tor definicji

Po kliknieciu m otworzy sie okno Definicja zaproszenia do sktadania wnioskéw z utworzonym
wiasnie postepowaniem majacym status Przygotowanie.
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Definicja zaproszenia do skladania wnioskdw

Oadlne lZakles s'wiadc:zerﬁl

Dane zaproszenia do sktadania wnioskow

Kod: ||
Udostepnic dodatkowa definicje postepowania przeznaczong
do pilotazu nowe] wersji programu Dfertowanie: | Tak
MHazwa: r
Rok: | 2023 Rk sprawozdawczy: 2023 “WWersia moduty "Ofertowaniz": 9
Rodzaj: |Szczepienia w aptekach
Ty |14 Objecie umowa na wykonywanie szczepien w aptekach J
Procedura: |Wnioski - szczepienia w aptekach: 1.0 [z 2023 roku] ‘Werga procedury: [1.00
Status: |Plzygotowanie J
Rodzaj wenyfikacj poprawnosci opisu osdb: | Mie. brak walidacji [blokady] J Odéwiez
Przedmiot postepowania
Rodza) swiadozen: |21 - INNE USLUGI REALIZOWANE W APTEKACH J

Frzedmiat umaoviy: |21 H: WYKONYWANIE ZALECANYCH SZCZEPIEN OCHRONNYCH W APTECE J

Zakres swiadczen
Dodai | Usui |

Kod Mazwa

< >

Daty dotyczace postepowania

Okres obow. umowy od: Okres obow. umowy do:
Materiaty dostepne od: Materiaty dostepre do: w godzinach od: da;

Oghoszenje: Zakoficzenie: Termin skadania whioskdw do:
Bodziat terptorialny: quiewédzlwo
Szablon postepowania:l Publik acja Wwiadad
Opiz potencjatu s’wiadczeniodawc_l,l:|55x 2.1 j

| Zatwierdz (F2) | Wyiicie [Alt-F4)

W oknie nalezy wprowadzic:

e nazwe postepowania

e zakres Swiadczeri - za pomocg przycisku _ Pedai | ktory spowoduje otwarcie stownika zakresow
Swiadczen. W stowniku do wyboru bedzie tylko zakres 21.0000.001.02. Wyboru zakresu ze stownika
dokonuje sie poprzez jego zaznaczenie, a nastepnie klikniecie przycisku Kopiomanie |

e daty dotyczace postepowania
o okres obowigzywania umowy od
o okres obowigzywania umowy do
o materiaty dostepne od
o materiaty dostepne do
o w godzinach od - do
o ogtoszenie
o zakonczenie
o termin sktadania wnioskéw do

Po wprowadzeniu tych informacji nalezy klikng¢ przycisk Zotwiends (F2) |
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Upiz pobenciatu S'W|adczen|0dawcy:|55x 2 x _|
Braki Zeszpoly BRepozytorium plikow Drukuj | Wnioski
Cofnij status | Zmien status Historia statusdw Paramety postepowania Publikuj na Wwwhs'
Kasowanie [F8] Tiyb edycji [F4]| |W_viécie [AIt-F4]|

Po zatwierdzeniu postepowania, w dolnej czesci okna dostepne stang sie przyciski wsrod ktorych znajduje

sie przycisk Perametw postepowania | umozliwiajacy edycje statych danych umieszczanych na drukowanych z systemu

dokumentach dotyczacych tego postepowania.

& Parametry postepowania -000269/APS5/21/1/21.0000.001.02/14"
Zmiana wartogci Wyjscie
Procedura Wersja Kod parametu Nazwa parametru Wartode parametru
procedury
Wnioski - szczepienia w aptekack: 1.0 (z 2023 1,00/ ImieM azwiskoDyrektarals’ Imig i nazwiska Dyrektora O NFZ [do umieszczenia na wpdiuku ogioszenia) Imig i nazwisko dwrektora O NFZ
roku)
“inioski - szczepienia w aptekach: 1.0 z 2023 1.00] RozpMZwWS prSwiadczGwarantP0Z Dzienrik ustaw dia rozporzadzenia Minista Zdrowia w spravie Swiadczes grarantowanych 2 zakiesu
roku) podstawowe] opieki zdrowotne]
Wnioski - szczepienia w aptekach: 1.0 (z 2023 1.00| RozpMZwSprSwiadczGwarantP0ZData | Data rozporzgdzenia Ministra Zdiowia w sprawie §wiadczen gwarantowanych 2 zakresu podstawome] | ..
roku] opieki zdiowatne]
“winioski - szozepienia w aptekach: 1.0z 2023 1.00] Telefonk ontak towiyydzialy Telefon kontaktowy do wydzishu obstuguigcego postepowanie
roku)
“winioski - szczepienia w aptekach: 1.0 z 2023 1.00| UstawaSwiadez0 piskZdrowFinPubl Dzienrik Ustaw dia ustawy o Swiadczeriach opieki zdiowotne] finansowarych ze Srodkéw publiczrych | Dz, U, z 2022 1. poz. 2561, 2 pédn, zm.
roku)
Wnioski - szczepienia w aptekach: 1.0 (z 2023 1.00| ZarzPrezNFZ0kiw aiZawlm Zarzgdzenie Prezesa NFZ okiedlajgce warunki zawierania umowy - numer zarzadzenia
roku)
“wnioski - szczepienia w aptekach: 1.0 [z 2023 1.00| ZarzPrezNFZOkiv aiZamlmrtPar] Mumer artykubu w zarzadzeniu Prezesa Narodowego Funduszu Zdrowia w spranie okiedlenia
roku) warlinkéw urndw o udzislaris Swiadczef opiski 2drowotne] w zakresie poz dot. pismwszeqo odniesienia
[w skowach "o ktdrpch mowa') w oghoszeniu postgpowania w pkt 2
“winioski - szczepienia w aptekach: 1.0 z 2023 1.00| ZarzPrezNFZ0 ki siZ awUminPar? Murmer attykubu w zarzadzeniu Prezesa Narodowego Funduszu Zdrowia w sprawie okredlenia
roku) warunkow umdw o udzielanie swiadczer opiki zdrowatne) w 2akresie poz dot. dugiego odniesienia (w
showach "o ktétych mowa'] w ogboszeniu postepowania w pkt 2 (par. 2)
Wnioski - szczepienia w aptekach: 1.0 (z 2023 1.00| ZarzPrezNFZ0kiw aiZawlmDataPodp Zarzgdzenie Prezesa NFZ okiedlajgce warunki zawierania umowy - data podpisania
roku)
“winioski - szczepienia w aptekach: 1.0 z 2023 1.00| ZarzPrezNFZ0 ki aiZ awmMiZ ) Zarzadzenie Prezesa NFZ okiedlajgce warnki zawisrania umowy - numer zabaczrika okreslaigcy wedr
roku) whiosku
< >
NUM

Zmiany parametru dokonuje sie poprzez jego zaznaczenie, a nastepnie klikniecie przycisku _ Zmiona wartoici_| p,

jego kliknieciu zostanie wyswietlone okno umozliwiajace wprowadzenie nowej tresci.

Meodyfikacja wartosci parametru postepowan

Kod: |ImieN azwizkoD yrektoralw

Nazwa: Imig i nazwizsko Dyrektora OW NFZ [do umieszczenia na wydiuku oghoszenia) J

Wartosc: Irnig i nazwigko dyrektora 0w NFZ

LBl

El

0K [F2] Wyiscie [Alt-F4]) |

Zamkniecie okna

NUM
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Po wprowadzeniu zmian nalezy je zapisa¢ za pomoca przycisku _okEy |

Nastepnie w oknie z definicja postepowania nalezy klikna¢ przycisk M zmieniajac  status
postepowania na Zatwierdzone, a nastepnie na Ogtoszone. Kazdorazowo przy zmianie statusu aplikacja
wyswietli okno z prosba o potwierdzenie checi zmiany statusu, ktéra nalezy potwierdzic.

SINFZ (medut KC_KO, wersja 2021.10.3.1500) SINFZ (modut KC_KO, wersja 2021,10.3.1500)
I@I Czy na pewno cheesz zmienié status postepowania z Przygotowanie na Zatwierdzone 7 I/_\I Czy na pewno cheesz zmienic status postepowania z Zatwierdzone na Ogloszone 7
k. * 4 k. 4

Tak Nie Tak Nie

Tak samo kazdorazowo po pomysinej zmianie statusu zostanie wyswietlone okno z potwierdzeniem.

SINFZ (modut KC_KO, wersja 2021.10.3.1500) X SINFZ (modut KC_KO, wersja 2021.10.3.1500)
Cperacja zakoriczona pomyslnie. Cperacja zakoriczona pomysinie.
Altualny status ; "Zatwierdzone™. Alktualny status : ‘Ogloszone’.

oK

Po zmianie statusu postepowania na Ogtoszone nalezy za pomoca przycisku  Eksort definici |wyeksportowac'
definicje postepowania, ktéra bedzie konieczna s$wiadczeniodawcom w celu importu jej w aplikagji

Ofertowanie 2 i rozpoczecia procesu przygotowania wnioskow. Po kliknieciu przycisku otworzy sie
standardowe okno systemu Microsoft® Windows® pozwalajace na wskazanie miejsca zapisania pliku z

definicja postepowania.

Po wyeksportowaniu definicji postepowania nalezy opublikowa¢ postepowanie w Portalu

Swiadczeniodawcy. Dokonuje sie tego za pomoca przycisku _ Publikui na www |

Od chwili publikacji swiadczeniodawcy maja mozliwos¢ sktadania wnioskow w postepowaniu poprzez
aplikacje Ofertowanie 2.

Wiecej informacji na temat pozostatych funkcji opisanych powyzej okien znajduje sie w dedykowanej
dokumentacji do modutu Konkurs ofert (KC_KO).
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4.3 Rejestracja wniosku w postepowaniu

Rejestracji w systemie wniosku dostarczonego przez swiadczeniodawce dokonuje sie w oknie dostepnym po

wybraniu z menu Oferty/wnioski pozycji Nowa oferta/wniosek.

Pomoc  Wyjscie

¥ Modut kenkursu ofert [ Srodowiske: ROOT_T52K2 ( CURZK2 ), ...

Plan postepowan  Postepowania | Oferty/Wnioski Stownki  Raporty MNarzedzia

O

Rejestr ofert

Rejestr wnioskdw

Rejestr odwolari/protestdw

Rejestr odwiadczen o zastrzezeniu informadi stanowigcych tajemnice zakladu leczniczego

Baza dokumentdw formalno-prawnych

Sprawozdawczosc
SprawozdawczosE z brakdw/dokumentdw wymaganych

SprawozdawczosE z liczby ofert

System Informatyczn
Modut Obstugi Konkursu Ofer

Raport z czasu pracy personelu w punktach ofert
Raport z réznic danych swiadczeniodawcdw

Raport z odpowiedzi na pytania ankietowe
Szczegdowy raport z odpowiedzi na pytania ankietowe
Raport z pozygi ofert

Raport z brakdw ofert

Operage zhiorowe na ofertach

Spowoduje to otwarcie okna, umozliwiajgcego wprowadzenie danych rejestrowanego wniosku.

Rejestracja ofert/wnioskéw

— Dane identyfikacyjne

Postepowanie: |

Rodzaj éwiadczer’i:l

Zakre:

Tiyb:

swiadczen:

Sktadanie ofert do:

Data rejestracii:

26.10.2023
* Nowa oferta  Uzupelnienie ( Wycofanie

Data otrzgmania ofelty155_1ll2I]23 Uzytkownik: I

-~ Oferent

Kod: r—J Mazwa:

Organ zatozycielski:

REGON:

NIP-[

Rodzaj:

Kod ter.:

Miasto:

Poczta:

Ulica:r

Kontakt:

Telefon:

Faks

E-mail:

Kierownik:

Telefon:

Hr z rejestru ofert:

Data stempla poczl.:l

Status oferty:

Uwaqi:

=

Sygnatura:

Zlozono uéwiadczenie:lﬁ Termin wyjagnienia elem. spornych harmon.personelu:l

Kaszowanie [FB]| Operacje | Odczyt kodu kreskowego [F12]

E

ZastizeZzenia Dirukuj

Wyiicie [All-F4)

Tryb edycji [F4] | Zatwierdz [F2)
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Dane w czesci Dane identyfikacyjne uzupetniane s3 automatycznie na podstawie postepowania
wskazanego w polu Postepowanie. Przycisk - umozliwia otwarcie okna Stownik postepowan, w ktérym
nalezy wyszuka¢ odpowiednie postepowanie. Przycisk _ Kopiowanie | znajdujacy sie w oknie Stownik
postepowan umozliwia skopiowanie kodu postepowania w pole Postepowanie okna Rejestracja
ofert/wnioskow.

Pozostate dane nalezy wprowadzi¢ samodzielnie.

Przycisk --| znajdujacy sie obok pola Kod w czeéci Oferent umozliwia wybér éwiadczeniodawcy ze stownika
Swiadczeniodawcé4w. Dane swiadczeniodawcy pobierane sa wedtug kodu s$wiadczeniodawcy z danych
podmiotu skojarzonego z tym swiadczeniodawcg w wersji dostarczonej z oferta. Po wybraniu
Swiadczeniodawcy pola dotyczace danych podmiotu (dawniej swiadczeniodawcy) sa blokowane i nie s3
dostepne do edycji. Do edycji pozostaja tylko dane kontaktowe znajdujace sie ponizej danych adresowych.

W czasie rejestracji wniosku system sprawdza czy w postepowaniu zostat juz wczesniej zarejestrowany
wniosek tego samego $wiadczeniodawcy (i nie zostat wycofany). W przypadku stwierdzenia, ze w
postepowaniu istnieje juz wniosek tego samego Swiadczeniodawcy system wyswietli odpowiednie
ostrzezenie, podajac miedzy innymi numer wniosku i pozwoli operatorowi na podjecie decyzji czy
kontynuowac rejestracje oferty.

Przyciski _ Ddezyt kedu kieskowego [F12) | umozliwia uaktywnienie skanera kodéw kreskowych w celu odczytu kodu

kreskowego z oznaczenia oferty. Po jego kliknieciu otworzy sie okno, w ktorym dostepny bedzie tylko
przycisk Waiscie (AF4)| pozwalajacy na wyjscie z trybu odczytu kodu kreskowego;

Odczyt kedu kreskowege z oznaczenia oferty *

Whyiscie [Alt-F4)

MUM

Po wprowadzeniu wymaganych danych nalezy kliknag¢ przycisk Zatwierd? (F2) | by zarejestrowaé wniosek w
systemie. Po jego kliknieciu aplikacja zapyta czy dane zostaty poprawnie wprowadzone. Twierdzaca
odpowiedz spowoduje zapisanie wniosku w systemie.

SINFZ (modut KC_KO, wersja 2021.10.3.1500)

I@I Czy dane zostaly poprawnie wprowadzone?
L. 4

Tak Hie

Twierdzaca odpowiedz spowoduje zapisanie wniosku w systemie, co zostanie potwierdzone odpowiednim
komunikatem.
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SINFZ (modut KC_KO, wersja 2021.10.3.1500)

Whiosek zostal zargjestrowany w systemie.

4.4 Przekazanie wnioskow

Zarejestrowane wnioski nalezy przekaza¢ zespotu oceniajacego. Dokonuje sie tego wybierajac z menu
Oferty/wnioski pozycje Rejestr wnioskow.

7% Modut konkursu ofert [ Srodowiske: ROOT_TS2K2 [ CURZK2), .. — O

Plan postepowan  Postepowania | Oferty/Wnioski Stowniki  Raporty  Marzedzia
Pomoc  Wiyjécie Nowa oferta/wniosek F12

Rejestr ofert

Rejestr wnioskdw

Rejestr odwotar/protestdw

Rejestr odwiadczen o zastrzezeniu informadi stanowiacych tajemnice zakladu leczniczego

Baza dokumentdéw formalno-prawnych

Sprawozdawczost
Sprawozdawczosc z brakdw/dokumentdw wymaganych

Sprawozdawczosc z liczby ofert

Raport z czasu pracy personelu w punktach ofert
Raport z rdznic danych Swiadczeniodawcdw

Raport z odpowiedzi na pytania ankietowe

System Informatyczn

Modut Obstugi Konkursu Ofer Szczegdlowy raport z odpowiedzi na pytania ankietowe

Raport z pozygi ofert
Raport z brakdw ofert

Operage zbiorowe na ofertach

W otwartym oknie nalezy odszuka¢ i zaznaczy¢ wnioski do przekazania BOKO. Wyszukanie odpowiednich
whnioskdéw utatwi sprecyzowanie warunkdw wyszukiwania za pomoca pél filtrujacych dostepnych w oknie. W
tym przypadku w polu Rodzaj swiadczeri nalezy wybraé "21 - inne ustugi realizowane w aptekach”, a
nastepnie nacisna¢ klawisz F3 na klawiaturze, co spowoduje wyszukanie wnioskéw spetniajacych okreslone
kryteria.
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™ Rejestr wnioskéw = O X
|wg kodu wniosku =l Rok:[2023 ~ Pozycie wniosku Drukui | Whiscie [AILF4)
| aktywne > Rodzaj swiadczen: | 21 - INNE USEUGI REALIZOWANE W APTEKACH | Ogena wniosku (F9) Nowy [F7)
Zai b : - Przedmiot z hd
ST L) LS m:o_ umow_\’p J Cofnij status wniosku Dane [FB)
Utworzono ’—L| Zakres swiadczen:
szablon umowy: T . Przekaz Przekazy Kontrol Zap 15
) ) Zaproszenie:
Diwiadczenie: - ) _ _
Status wniosku: | j Raport Zasobd Sp 17 wersje pap a [F5)
Przekazane ’—_|
zespotowi: Grupa postgpowari: J Ankiety: hd Raport specjalnogci lekarzy Odczyt kodu kreskowego [F12)
Wniosek elektr.: - - s
Wrioskodawea Repozytorium plikow

Kod |

Zrozony elekbronicznie: -

Kod !et.:| |

ﬂiaslo:| Wymagane wystanie powiadomienia o wy ieniu brakow: -

Kod wniosku: |

Uzupeknione braki wymagajace oceny: -

i 11 przek
Przekazanie: Data ztozenia: medyp:]zlzasz}ngoll;rI“gﬁ:dczeniodawcy: j
[~ wierszy: Informacic: [INNIE B
Lp. Zaproszenie Statuz Kod MFZ whiosku Statuz whiozku Fozpoczeto oceng | Zhozony Kod -
zaproszenia whiozku ztozonegol elekbronicznie oferenta
elektronicznie
1| 08-23-000267/4P5/21/1/21.000 | Oghoszone 08-23-000267 /4P5/21.41/21.0000.001.02/141./0421 Zhozony Mie dotyczy Mie mkania SPZ Mart:
2| 08-23-000267/4P5/21/1/21.000 | Oghoszone 08-23-000267 /4P5/21/1/21.0000.001.02/14/2/0421 Oceniony pozytywnie Mie dotyczy Mie Apteka/MaRTA | Apteka M:
3| 08-23-000267/4P5/21/1/21.000 | Oghoszone 08-23-000267 /4P5/211/21.0000.001.02/14/3/0421 Do uzupetnienia Mie dotyczy Mie JEA Podmiot JI
4| 08-23-000268/4P5/21/1/21.000 | Oghoszone 08-23-000268/4P5/211/21.0000.001.02/14/1/0421 Zhozony Mie dotyczy Mie 9939393 Mazwa Pc
5| 08-23-000268/4P5/21/1/21.000 | Oghoszone 08-23-000268/4P5/211/21.0000.001.02/14/2/0421 Oceniony negatywnie Mie dotyczy Mie JEA Podmiot JI
| 08-23-000268/4P5/21/1/21.000 | Oghoszone 08-23-000268/4P5/211/21.0000.001.02/14/3/0421 Zhozony Mie dotyczy Mie mkania SPZ Mart:
7| 08-23-000268/4P5/21/1/21.000 | Oghoszone 08-23-000268/4P5/211/21.0000.001.02/14/4/0421 Zhozony Mie dotyczy Mie Apteka/MaRTA | Apteka M:
8| 08-23-000269/4P5/21/1/21.000 | Oghoszone 08-23-000269/4P5/211/21.0000.001.02/1441/0421 Zhozony Mie dotyczy Mie 0E1/740046 ?
9| 08-23-000269/4P5/21/1/21.000 | Oghoszone 08-23-000269/4P5/21/1/21.0000.001.02/14/2/0421 Zhozony Mie dotyczy Mie Apteka/MaRTA | Apteka M:
101 08-23-000270/4P5/21,41/21.000 | Ootoszone 08-23-000270/4P5/2141/21.0000.001.02/141/0421 Zhozony Mie dotuczw Mie mkanialan Aoteka ke VY
£ >

MNUM

Wyswietlone w tabeli wynikowej wnioski zaznacza sie w analogiczny sposéb, w jaki wykorzystuje system

Microsoft® Windows®, tzn. klikniecie lewym klawiszem myszy na pierwszej i ostatniej wybranej pozycji przy

jednoczesnie przycisnietym klawiszu SHIFT, spowoduje zaznaczenie wszystkich pozycji pomiedzy pierwszg i

ostatnig; kolejne klikanie na wybranych pozycjach przy jednoczesnie przycisnietym klawiszu CONTROL

(CTRL), spowoduje zaznaczenie wytacznie kliknietych pozycji.

Po zaznaczeniu wnioskdéw do przekazania nalezy klikna¢ przycisk &, ktéry spowoduje wyswietlenie

okna pozwalajacego

na wprowadzenie daty przekazania wnioskow.

Przekazanie wnioskdw X

Data przekazania: | 26.10.2023

OK (F2) | Wyjscie [AIl-F4]|

NUM

SINFZ (modut KC_KO, wersja 2021.10.3.1500)

Wybrane wnioski zostaly przypisane do odpowiednich przekazdw
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4.5 Import wniosku

Importu elektronicznej wersji wniosku dostarczonej przez Swiadczeniodawce dokonuje sie w oknie

dostepnym po kliknieciu przycisku _ DanelF) | znajdujacego sie w oknie Rejestr wnioskow.

#¥ Rejestr wnioskéw — O X
| wg kodu wniosku | Rok: [2023 ~ Pozycie wniosku Drukui | Wyiscie (AltF4)
| aktywne | Rodzaj swiadezer: |21 - INNE USEUGI REALIZOWANE W APTEKACH = Ogena wniosku (F9) Nows (F7)

Zai b : - Przedmiot z hd
e S m:o_ umow_\’p J Cofnij status wniosku Dane [FB)
Utworzono ’—L| Zakres swiadczen:
szablon umowy: Za . Przekaz Przekazy Kontrol Z e
) ) Zaproszenie:
Déwiadczenie: ’—L| ; B B
Status wniosku: | j Raport Zasobd Sp 17 wersje pap a [F5)
Przekazane ’—_|
zespotowi: Grupa postgpowari: J Ankiety: hd Raport specjalnogci lekarzy Odczyt kodu kreskowego [F12)
Wniosek elektr.: hd o -
Wioskodawca Bepozytorium plikow
Lod:| | Ztozony elektronicznie: -
Kod !9l-3| | Miaslo:| Wymagane wystanie powiadomienia o wystapieniu brakow: -
Kod !niosku:| Uzupeknione braki wymagajace oceny: -
Btedy obstugi wniosku przek
Przekazanie: Data ztozenia: przez Portal Swiadczeniodawcy: j
[~ wierszy: Informacic: [INNIE B
Lp. Zaproszenie Statuz Kod MFZ whiosku Statuz whiozku Fozpoczeto oceng | Zhozony Kod -
zaproszenia whiozku ztozonegol elekbronicznie oferenta
elektronicznie
1| 08-23-000267/4P5/21/1/21.000 | Oghoszone 08-23-000267 /4P5/21.41/21.0000.001.02/141./0421 Zhozony Mie dotyczy Mie mkania SPZ Mart:
2| 08-23-000267/4P5/21/1/21.000 | Oghoszone 08-23-000267 /4P5/2141/21.0000.001.02/14/2/0421 Oceniony pozytywnie Mie dotyczy Mie Apteka/MaRTA | Apteka M:
3| 08-23-000267/4P5/21/1/21.000 | Oghoszone 08-23-000267 /4P5/211/21.0000.001.02/14/3/0421 Do uzupetnienia Mie dotyczy Mie JEA Podmiot JI
4| 08-23-000268/4P5/21/1/21.000 | Oghoszone 08-23-000268/4P5/211/21.0000.001.02/14/1/0421 Zhozony Mie dotyczy Mie 9939393 Mazwa Pc
5| 08-23-000268/4P5/21/1/21.000 | Oghoszone 08-23-000268/4P5/211/21.0000.001.02/14/2/0421 Oceniony negatywnie Mie dotyczy Mie JEA Podmiot JI
| 08-23-000268/4P5/21/1/21.000 | Oghoszone 08-23-000268/4P5/211/21.0000.001.02/14/3/0421 Zhozony Mie dotyczy Mie mkania SPZ Mart:
7| 08-23-000268/4P5/21/1/21.000 | Oghoszone 08-23-000268/4P5/211/21.0000.001.02/14/4/0421 Zhozony Mie dotyczy Mie Apteka/MaRTA | Apteka M:
8| 08-23-000269/4P5/21/1/21.000 | Oghoszone 08-23-000269/4P5/211/21.0000.001.02/1441/0421 Zhozony Mie dotyczy Mie 0E1/740046 ?
9| 08-23-000269/4P5/21/1/21.000 | Oghoszone 08-23-000269/4P5/21/1/21.0000.001.02/14/2/0421 Zhozony Mie dotyczy Mie Apteka/MaRTA | Apteka M:
101 08-23-000270/4P5/21,41/21.000 | Ootoszone 08-23-000270/4P5/2141/21.0000.001.02/1441/0421 Zhozony Mie dotuczw Mie mkania/an Apteka ke ¥
£ >
MUM

Po wybraniu wniosku, a nastepnie kliknieciu przycisku _ DanefE) | otworzy sie okno przegladu szczegdtowych

danych tego wniosku.
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Wniosek 08-23-000269/APS5/21,/1/21.0000.001.02/14/2/04,

Zaproszenie

Kod: [08-23-000269/AP $/21/1/21.0000.001.02/14 J Rok:[2023 - || Odoayt kodu kreskowego (F12)
|Nazwa postepowania Uzupetnienie (FI)
Rodzaj éwiadczer’l:|21 - INNE USLUG] REALIZDWANE W APTEKACH J Wycofanie [F10]
éwiazdzlz‘;:f |21 -0000.001.02 Tryb: (14 Dbjecie umowa na wykonywanJ Status: |Ugh:lszone J
Wwiykonywanie zalecanych szczepieri ochronnych w aptece :‘

Sktadanie wnioskdw doc|31.10.2023

Wnioskodawca

Kod: |'A|]tl3 ka/MARTA Wniosek elektroniczny
| t
Mazwa: rﬁpleka MARTA mpar
REGON: |'§9l]865928 NIP: |7921 553200
Kodter: (661011 |Dpole Miasto: 0965016 [Opole
Poczta: I'T1 -1 rflpole Ulica: Epacemwa 50 Import: |
Kontakl:| Telefon: |+4B 00 000 D3 09
Faks:+48 00 876 87 87 E-mail: Wycolai import |
Kiemwnik:| Telefon: |
Ocena |
Wniosek

Nr w rej. wnioskéw: |08 -23-000269/AP5/21/1/21.0000.001.02/14/2/0421 | |

Ztozony elektronicznie: |Hie

Ztozenie i
Sygnatura: |23-I]I]l]259!APS!2 Data stempla pocztowego: Dy
Status: [Ztozony [26.10.2023 09:17:38 Data otizymania wniosku: /56 10. 2023 Hepozylormmpikos
Dst. modyf.: APPUSER# Data rejestracii:[26.10.2023
Zlozono oiwiadczenie: Termin wyjasnienia elementow spornych harmonogramu personelu:
Daty wniosku: r r [ Maczas nieozn. Umowa: |
) Kontrola
Operacje Powdd:
Lp. Tk Data Data Data Uzpthk.awril, Data
stempla poc otrzymania | rejestraci aktualizacy ‘ :‘
1 Hioiy 26102023 | 26.10.2023 | APPUSERE | 26.10.2023 - i
Iy Edycja Uwagi: Kasowame (FB)
B Tryb edycii [F4)
B Wyiécie [AILF4)
Klikniecie przycisku TUC |spowoduje wyswietlenie okna pozwalajagcego na wskazanie pliku do

zaimportowania.

77 Podaj plik z oferta X

Szukaj w: | definicje_kech j |‘j< v
% Nazwa ” Data modyfikacji Typ

Seybki dostep L1 KC_KO_Eksport_Definiqji_Postepowania_CIE-Z... 04.09.2023 09:16 F'I?k K
|| KIC_KO_Eksport_Definicji_Postepowania_08-2.. 26.06.2023 11:14 Plik K

7] [ ] KC_KO_Eksport_Definicji_Postepowania_08-2... 01.08.2023 13:12 Plik K
Pulpit || KC_KO_Eksport_Definicji_Postepowania_08-2.. 04.09.2023 09:16 Plik K

| | KC_KO_Eksport_Definicji_Postepowania_08-2.. 24.10.2023 16:06 Plik K

m || of_08-23-000205_POZ_0113_60401.5wd 27.06.2023 13:41 Plik S

Biblioteki

=

Ten komputer

E

Siec

€

>
Nazwa pliku: || j Otwérz |
Pliki typu: | Pliki ofertowe | Anuluj
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Pliki z wnioskami do zaimportowania maja rozszerzenie "swd".

Po pomysinym wykonaniu importu wyswietlone zostanie okno pozwalajace operatorowi na nadanie
technicznego identyfikatora wniosku.

Kod techniczny oferty: APteka/AMS/0421 |

Kod éwiadczeniodawcy: IApleka

Mazwa fwiadczeniodawcy: IApleka
" Dodaij oferte do kolejki

W &kiuslizowat dane teleadrezowe jednostki

v Akhulizowad dane teleadresowe komerki OK [F2) Wyiicie [Alt-F4)

4.6 Konfiguracja oceny warunkéw formalnych

Rozpoczecie procesu oceny wnioskow pod wzgledem formalnym (analizy czy z wnioskiem przekazano
wszystkie wymagane zataczniki i w sytuacji, gdy wystapi taka potrzeba, wezwal wnioskujacego do
uzupetnienia brakéw) nalezy w postepowaniu uzupetnié konfiguracje. Dokonuje sie tego wybierajac z
gtownego okna aplikacji menu Stowniki podmenu Ocena warunkéw formalnych oferty/wniosku.

7 Modut konkursu ofert [ Srodowisko: ROOT TS2K2 ( CURZK2), ...  — O

Plan postepowan  Postepowania  Oferty/Wnioski | Stowniki Raporty  NMarzedzia
Pomoc  Wyjscie Stownik dokumentdwe

Stownik wad dokumentdw

Ocena warunkdw formalnych oferty/wniosku

Stownik aktdw prawnych

Parametry wersji procedur

System Inférmatyczny Narodowego Funduszu Zdrowia

Modut Obstugi Konkursu Ofert
KAMSOF Ts.a.

Wspomniana konfiguracja polega na zdefiniowaniu oczekiwanego dziatania systemu w przypadku
oddzielenia przez operatora odpowiedzi na pytania w ankiecie oceny wniosku (po odpowiedzi na pytania
ankiety: Jest/Brak/Nie dotyczy). Nalezy dla kazdego pytania zapisac¢ — ktéra odpowiedz ma by¢ rozumiana
jako potrzeba wezwania do uzupetnienia brakdw.
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/& Lista pytan ankietowych = [m] X
Procedura:| Proced ia w sprawie ia umow na wyk ie zal h iefi w aptekach Wersja:| 1.00 - Wyiscie [A|l,|:,|]|
Kod grupy ankiet:| 48 ~|  Dotyczy la:|2023 Status: [Aktualny - Dane (F6)
Uwaga: Modyfikacja pytania mozliwa jest tylko w dku, gdy nie udziel na nie zadnej od| iedzi.
Kod grupy | Nr porzadkowy| Etpkista Lp Tiest: pytania Typ odpowiedzi Status Kod slownika | Kod dokumentu Nazwa Dokumentu
18 3 | 1. Wykaz wymaganych dokumentéw zbozonych przez whinskadawes: etykieta Aktusing
48 7 11 1. formularz whiosku okredlony w zarzgdzeniu Prezesa NFZ w sprawie umdw 2 zakiesu <MAZWA_PRZEDMIOTU_POSTEPD'WANI stykista Aktualny

a

JestBrak ap2
48 1o 1.2 2. odwiadczenia whioskodawcy wedhug wzoru okreslonego w zakgezniku i 1 do zarzqdzenia nr <NR_ZARZADZENIA> Prezesa N. | stownikowa Akbualny JestBrakNd | ap2 2. oéwiadczenia wnioskod
48 1 1.3 3. polisa lub inny dokument potwierdzaiqey zawarcie umowy ubezpieczenia odpowiedzialnodci cywilne] 2a szkody wyrzgdzone przez | shownikowa Aktualny JestBrakNd | apd 3. polisa lub inny dokumer
48 12 1.4 4. wniosek w sprawie rachunku bankowego whinskodawcy wedtug wzon okreslonego w zataczniku nr 2 do zarzqdzenia i <NR_z | stownikowa Aktualny JestBrakNd | aph 4. wninsek w sprawie rack
48 13 15 5. petnomochictwo do skbadania oéwiadczer woli w imieniu whioskodawcy - w przypadku gdy whinskodawca jest reprezentowany || shownikowa Aktualny JestBrakNd | apfi 5. petnomocnictwo do skb
NUM

W celu edycji, oknie z listg pytan ankietowych nalezy wybra¢ pytanie, a nastepnie klikng¢ przycisk m
co spowoduje wyswietlenie okna ze szczegdtami wybranego pytania.

Edycja pytar dodatkowych *

[ Status
Tregé: |a] wersja elektioniczna J
Etykieta Lp.:|l.1.a Hr porzadkowy: |8
Typ odpowiedzi:lslownikowa J [+ wWymagana
Komentarz:

Lo

Klawizze akcii:

Stownik

QT 1 - Zarejestruj oryginat
odpowiedzi: |JeslBrak J 2 - Zarejestru] ofwiadczenie
Kod dokumentu: |ap1 .| % | |3 - Zareiesti brak
Lp. Odpowieds Dpskwalifikuje Akcja
1 Jest M Zarejestiu] oryginat
2 Erak T Z truj brak

Zarejestu] oryginat
Fargjestu] odwiadozenie
Zarejestu] brak

| | Zatwierdz [F2] | Wyjscie [AIt-F4]|

NUM

Po przejsciu w tryb edycji przyciskiem M nalezy po kliknieciu w kolumnie Akcja wybra¢ odpowiednia
akcje dla kazdej z prezentowanych odpowiedzi na pytanie, po czym zapisa¢ za pomocg przycisku Zatwierds (F2) |

Ta czynnosc¢ jest wykonywana tylko jeden raz dla kazdego postepowania. Jezeli wykonanie tej czynnosci
sprawiatoby ktopot osobom o niewielkim doswiadczeniu w programie Konkurs ofert to proponujemy
poproszenie o pomoc 0séb bardziej doswiadczonych lub osoby z wydziatu informatyki OW NFZ.
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4.7 Zespot oceniajacy

By rozpocza¢ ocene wnioskow nalezy utworzy¢ posiedzenie zespotu oceniajgcego oraz przekazac zespotowi
wnioski do oceny. Dokonuje sie tego w oknie dostepnym po kliknieciu przycisku  Zaproszerie | znajdujacego sie
w oknie Rejestr wnioskow.

#¥ Rejestr wnioskéw — O X
| wg kodu wniosku | Rok: [2023 ~ Pozycie wniosku Drukui | Wyiscie (AltF4)
| aktywne | Rodzaj swiadczen: |21 - INNE USLUGI REALIZDWANE W APTEKACH = Dcena wniasku (F9) Nows (F7)

Zai b : - Przedmiot z hd
e S m:o_ umow_\’p J Cofnij status wniosku Dane [FB)
Utworzono ’—L| Zakres swiadczen:
szablon umowy: Za . Przekaz Przekazy Kontrol Zap ie
) ) Zaproszenie:
Diwiadczenie: - ) ) )
Status wniosku: | j Raport Zasobd Sp 17 wersje pap a [F5)
Przekazane ’—_|
zespotowi: Grupa postgpowari: J Ankiety: hd Raport specjalnogci lekarzy Odczyt kodu kreskowego [F12)
Wniosek elektr.: hd o -
Wioskodawca Bepozytorium plikow
Lod:| | Ztozony elektronicznie: -
Kod !9l-3| | ﬂiaslo:| Wymagane wyshanie powiadomienia o wy ieniu brakow: -
Kod !niosku:| Uzupeknione braki wymagajace oceny: -
Btedy obstugi wniosku przek
Przekazanie: Data ztozenia: przez Portal Swiadczeniodawcy: ﬂ
[~ wierszy: Informacic: [INNIE B
Lp. Zaproszenie Statuz Kod MFZ whiosku Statuz whiozku Fozpoczeto oceng | Zhozony Kod -
zaproszenia whiozku ztozonegol elekbronicznie oferenta
elektronicznie
1| 08-23-000267/4P5/21/1/21.000 | Oghoszone 08-23-000267 /4P5/21.41/21.0000.001.02/141./0421 Zhozony Mie dotyczy Mie mkania SPZ Mart:
2| 08-23-000267/4P5/21/1/21.000 | Oghoszone 08-23-000267 /4P5/21/1/21.0000.001.02/14/2/0421 Oceniony pozytywnie Mie dotyczy Mie Apteka/MaRTA | Apteka M:
3| 08-23-000267/4P5/21/1/21.000 | Oghoszone 08-23-000267 /4P5/211/21.0000.001.02/14/3/0421 Do uzupetnienia Mie dotyczy Mie JEA Podmiot JI
4| 08-23-000268/4P5/21/1/21.000 | Oghoszone 08-23-000268/4P5/211/21.0000.001.02/14/1/0421 Zhozony Mie dotyczy Mie 9939393 Mazwa Pc
5| 08-23-000268/4P5/21/1/21.000 | Oghoszone 08-23-000268/4P5/211/21.0000.001.02/14/2/0421 Oceniony negatywnie Mie dotyczy Mie JEA Podmiot JI
| 08-23-000268/4P5/21/1/21.000 | Oghoszone 08-23-000268/4P5/211/21.0000.001.02/14/3/0421 Zhozony Mie dotyczy Mie mkania SPZ Mart:
7| 08-23-000268/4P5/21/1/21.000 | Oghoszone 08-23-000268/4P5/211/21.0000.001.02/14/4/0421 Zhozony Mie dotyczy Mie Apteka/MaRTA | Apteka M:
8| 08-23-000269/4P5/21/1/21.000 | Oghoszone 08-23-000269/4P5/211/21.0000.001.02/1441/0421 Zhozony Mie dotyczy Mie 0E1/740046 ?
9| 08-23-000269/4P5/21/1/21.000 | Oghoszone 08-23-000269/4P5/21/1/21.0000.001.02/14/2/0421 Zhozony Mie dotyczy Mie Apteka/MaRTA | Apteka M:
101 08-23-000270/4P5/21,41/21.000 | Ootoszone 08-23-000270/4P5/2141/21.0000.001.02/1441/0421 Zhozony Mie dotuczw Mie mkania/an Apteka ke ¥
£ >
MUM

Po wybraniu wniosku i kliknieciu przycisku otworzy sie okno prezentujace definicje postepowania do
ktorego ztozono wniosek.
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a zaproszenia do skfadania wnioskdw

Ogdlne lZakres s’wiadczeﬁ]
Dane zaproszenia do sktadania wnioskow
Kod: |I]B—23-I]I]I]239JAPS!21 /1421.0000.001.02/14

Udostepnic dodatkowa definicie postepowania przeznaczong
do pilotazu nowej wersji programu Ofertowanie: | Tak

Ogtoszenis: |08-23-000269/AP5/21/1/21.0000.001.02/14 Data ogtoszenia: [24.10.2023
Hazwa: Iﬁazwa postepowania
Fok: | 2023 Blok sprawozdawczy: 7023 Wersja modubu ''Ofertowanie’: E_
Rodzay: |Szczepienia w aptekach
Tryhe |14 Objecie umowa na wykonywanie szczepien w aptekach J
Frocedura: |W'nioski - szczepienia w aptekach: 1.0 [z 2023 roku] “Wersja procedury: "I,T
Statuz ||:|gh:|szone J
Rodzaj weryfikaci poprawnosci opisu osdb: | Mie. brak walidacji [blokady] J

Przedmiot postgpowania
Rodza) dwiadozer: |21 - INNE USEUGI REALIZOWANE W APTEKACH
Przedmiat urmnasy: |21 H: WYKONYWANIE ZALECANYCH 5ZCZEPIEN OCHROMNYCH W APTECE

Zakres fwiadczen

LedLe

K.od Mazwa

ief ochronnych w aptece

Daty dotyczace postepowania

Okres obow. umowy od:m Okres obow. umawy do: m [~ ha ceas niecznaczony  £mien daty postgpowania |
Materiaty dostepne od: m Materiaty dostepre do: m w godzinach od: [08:00 da: ﬁm

Oghoszenie: m Zakoficzeie: m Temmin skiadania whioskaw do: m

Bodziat temytariaing: quiewédztwo

Szablon postepowania:|8253 Publilacja whaia: |24.10.2023 16:10: 21

Opis potenciatu s’wiadczeniodawcy:lssx 2% J
Braki Zespoly Repozytorium plikdw Drukuj Whioski Ekspont definicji
LCofnij status | Zmien status Hiztoria statusd Par try postep i Publikuj na wwhw

| |W_viécie [AIl-F4]|

Klikniecie przycisku _ Zewpoly | spowoduje otwarcie okna prezentujgcego zespot przypisany do postepowania
podczas jego tworzenia.

B Zespoly — m} *
|wg kodu - | [ Wyigcie [Alt-F4)
K d_l ||]3—23—l]l]l]239!AP5 F211/721.0000.001.02/14 —————
Kod: - Nowy [F7)
Nazwa-l Mazwa postepowania | =T |
= : Dane [FB)
Kantakt] |
Poziedzenia
[~ wierszy:
K.od Mazwa Kantakt
ZESPOL_1 Zezpdt 1
< >
MUM

W tym oknie nalezy zaznaczy¢ zespot, a nastepnie klikng¢ przycisk M, co spowoduje otwarcie okna z
posiedzeniami zespotu.
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& Posiedzenia zespotu

| wg planowanego rozpoczecia

| [ Zaproszenie

|I]3—23—l]l]l]259J'APS £2171421.0000.001.02414

O X

Wyiécie (Alt-F4)

Lokallzac:|a:| . Nowy (F7)
Rozpoczecie MNazwa postepowania - - - |
Planowane: | | Dane [F6)
Faktyczne: | | DOtwirz
Zakof - Zezpit
akonczenie
Planowane: | ZESPOL_1
Faktyczne: | | Zespot 1 J
[ wierszy: J
Planowane Fozpoczecie Flanowane Zakofczenie Lokalizacja Uwagi
roZpoczecie zakotfczenie
<
MUM

Przycisk _Now D) | ymozliwia zarejestrowanie nowego posiedzenia oraz przypisanie wnioskow do

rozpatrzenia podczas tego posiedzenia.

Posiedzenie zespolu x

Zaproszenie

|I]B—23-I]I]I]259J'APS #£21/1421.0000.001.02/14

Mazwa postepowania

Zeszpdk

=

|ZESPOL_1

|Zespé¥ 1

L1

Bozpoczecie
Planowane: [

Faktyczne:

Zakofczenie

Planowane:
Faktyczne:

Skkad zezpoltu

1. Dane podstawowe ] Rozpatrewane whioski

Uzupetnij skkad [F7) | Kasuj [F8) |

Status posiedzenia: |P|anowane

Lokalizacja: |

Uwagi:

Lo L flbiled

Kad
personelu

= | 12035674
=+ | 120366
= | 12036737

Mazwisko

Clo

Irnioha Funkcija

Czkonek zespotu
Zq Kierownik zespotu

‘wiceprzewodniczacy zezpotu

[Kasomenie ()

| | Zatwierds (F2) |W}li§cie [AIl—F4]|

NUM

W oknie posiedzenia zespotu znajduja sie dwie zaktadki: Dane podstawowe i Rozpatrywane wnioski.

Na zaktadce Dane podstawowe nalezy okreslic:

e date i czas (w formacie DD.MM.RRRR GG:MM) planowanego rozpoczecia posiedzenia zespotu

e date i czas faktycznego rozpoczecia posiedzenia zespotu

e date i czas planowanego zakonczenia posiedzenia zespotu
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e date i czas faktycznego zakonczenia posiedzenia zespotu
e status posiedzenia zespotu: planowane, otwarte, zakonczone
e oraz lokalizacje i ewentualne uwagi

Jezeli kursor znajduje sie w polu daty, to nacisniecie klawisza * na klawiaturze numerycznej spowoduje
wstawienie aktualnej daty i ewentualnie godziny. Po wstawieniu daty klawiszami + i - z klawiatury
numerycznej mozna zmienia¢ date co 1 dzieh.

Posiedzenie zespotu X

Zaproszenie
|UB—23-I]I]I]269JAPS F21/1721.0000.001.02/14

Mazwa postepowania :‘

Zespiol
|ZESPOL_1

|Zespél 1 :I

1. Dane podstawowe  Rozpatiuwane whioski

Whnioski =
i Plan. data rozpatrywania
Nowy (F7] Kasuj (F8) | Data poczatkowa:
Kod NFZ whiosku Flanowana data | Data przek azania Powdd Status | .
rozpatmyania do zezpobu whiozku Interwat [min]:

Aktualizuj wszystkie
Aktualizuj zaznaczone

Data przekazania

Aktualizuj wszystkie

Aktualizuj zaznaczone

Dgena [F9) |

Dot. wn. ztozonych

| |
| Zatwierdz (F2) |Wyi§cie [Alt-F4)

NUM

Na zaktadce Rozpatrywane wnioski nalezy za pomoca przycisku _ Now D) | dodac zespotowi wnioski do
rozpatrzenia. Po jego kliknieciu otworzy sie rejestr wnioskow w kontekscie wybranego zaproszenia, w ktorym
za pomoca klawisza F3 nalezy wyszukaé ztozone wnioski. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ wnioski do
rozpatrzenia i klikngé przycisk _ Kopiowario | Wybrane wnioski zostang skopiowane do zaktadki Rozpatrywane
wnioski.

Wprowadzenie daty w polu Data poczgtkowa, oraz ilosci minut w polu Interwat, a nastepnie klikniecie
przycisku spowoduje automatyczne wyliczenie planowanej daty rozpatrzenia kazdego z wybranych
wnioskow.

Po dodaniu wnioskow do rozpatrzenia zmiany nalezy zapisa¢ za pomoca przycisku Zatwiord? (F2) |

Przycisk Ocena P9 | ymozliwia przejscie do okna umozliwiajagcego ocene wybranego wniosku. Do okna

oceny wniosku mozliwy jest tez dostep poprzez okno Rejestr wnioskow. Zostat on opisany w rozdziale
Ocena wniosku.
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4.8 Ocena wniosku

By przystapi¢ do oceny wniosku nalezy w oknie Rejestr wnioskéw zaznaczy¢ wniosek do oceny, a nastepnie

klikng¢ przycisk Ocenamriosku P31 | Do okna oceny mozliwy jest tez dostep z okna posiedzen zespotu
oceniajaceqgo.

Ocena wniosku o zawarcie umow na wykenywanie zalecanych szczepieri echronnych w aptekach

Murner wrioskLs ||]3_23_|]|]|]239;Ap5 7211721.0000.001.02/1 47270421 Ustaw wszystkie pola na wartodc: Szablony odpowiedzi
Status: |Zl'oiony Jest Brak Zapisz Weaytaj |
Postepowanie: |l]B-23-l]I]l]289!APS F214 421 .0000.000_02/14 Ustaw wybrane odpowiedzi na wartoéé: 0 statrio uZgwany:

Mazwa oferenta: |Apleka MARTA Jest | Brak | Nie dotyczy | | :I Uz

Adres aferenta: |11-111 Opole, ul. Spacerowa 50, fax +48 00 876 87 87 Klawizze odpowisdzi

Rodzaj éwiadczer: |21 - INME U5EUGI REALIZOWANE W APTEKACH 1 -Jest
2 - Brak
3 - Nie dotyczy
4 - Diéwiadczenie

Lp. Tresc pytania Odpowiedz Brak
. | Wiykaz wyrmaganych dokumentdw ztozonych przez wnioskodawee:
1.1, 1. Formularz whiosku okreglony w zarzadzeniu Prezesa Marodowego Funduszu Zdrowia w sprawie ogdlnpch warunkdw zawierania i realizacji umdw na wykonyw
11.a a) wersja elekbroniczna | =1
11.b b) wersja papierowa
l.2. 2. Déwiadczenia whioskodawey wedhug wzony okredlonego w zabaczniku nr 1 do whiosku o zawarcie umowy na wekonywanie szczepiefi w aptece stanowigoe
1.3 3. Kopia polisy potwierdzone) za zgodnosc 2 omainatem lub inny dokument pobwierdzajacy zawarcie umowy ubezpieczenia odpowiedzialnogci cywilne] za zzkody
1.4 4. Wwhiozek w gprawie rachunku bankowego zgodny ze wzorem okreglorym w zakaczniku nr 2 do whiozku o zawarcie umowy na wykonywanie s2czepief w aph
1.5, 8. Pebnomocnictwo do skadania oswiadczen woli w imieniv whiogkodawey - w praypadku gdy whioskodawca jest reprezentowany przez petnomocnika.
Data oceny:

| | Bepozytorium plikow Braki [F11) | |

| |Zalwierdz’ [F2]| Wyiscie (Alt-F4) |

NUM

Ocena polega na odpowiedzi na pytania. Odpowiedzi na pytania udziela sie wybierajac z rozwijanego pola
wyboru odpowiednig odpowiedz w kolumnie OdpowiedZ lub za pomocg odpowiednich klawiszy klawiatury:
o 1-jest,
e 2 - brak,
¢ 3 - nie dotyczy,
e 4 - oswiadczenie.

Okno umozliwia réwniez szybki wybor odpowiedzi dla wielu/wszystkich pol oraz zapis szablonu
odpowiedzi. Szybki wybor odpowiedzi polega na zaznaczeniu wszystkich pytan (przy nacisnietym klawiszu
Control (CTRL)), na ktére bedzie udzielona taka sama odpowiedz, a nastepnie kliknieciu odpowiedniej
odpowiedzi w polu grupujagcym Ustaw wybrane odpowiedzi na wartosc. Przy korzystaniu z szybkich
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odpowiedzi na wszystkie pytania (pole grupujace Ustaw wszystkie pola na wartosc¢) nie ma potrzeby
zaznaczania jakichkolwiek pytan.

Po ocenie formalnej oraz merytorycznej wniosku oraz udzieleniu odpowiedzi na wszystkie pytania nalezy
klikna¢ przycisk Zetwiendi F2)| Py kliknieciu przycisku wyswietlone zostanie okno pozwalajace na wyboér nowego
statusu wniosku. Dostepne do wyboru mozliwosci: Oceniony pozytywnie, Oceniony negatywnie, Ztozony,
Nierozpatrzony.

Wybér nowego statusu X

Status

Aktualny: [Zrozony

o R -

OK [F2) | Wyjscie [AIl—F4]|

NUM

Przy zmianie statusu wniosku na "Oceniony pozytywnie" wykonywana jest "miekka" walidacja, sprawdzajaca
czy ktéras z osob personelu we wniosku objeta jest ograniczeniem/zawieszeniem prawa wykonywania
zawodu (na pierwszy dzien obowigzywania umowy).

Przy zmianie statusu wniosku na "Oceniony pozytywnie" wykonywana jest "twarda" walidacja, sprawdzajaca
czy oferta elektroniczna zostata zaimportowana i czy zawiera pozycje.

Przycisk _oeki | ymozliwia wykonanie wydrukéw zwigzanych z oceng wniosku.
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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 {k | ku rs
‘f ﬂ

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.
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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 D}

Jednostki erganizacyjne .I rs

Lokalizacje
i Repozytorium dokumentéw swiadczeniodawcy B

Zasoby

Podwykonawcy

Personel

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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1 Dane swiadczeniodawcy

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|@ S A g

Mazwa

£

Mazwa pliku:

Plikei typu:

N

D KC_KO_Eksport_Definicji_Postepowania_08-2... 23.10.2023 12:36

Data modyfikacji

" kch2]

| | Ctworz

pliki importu {*kech2)

v 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:

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

21 - INNE USEUGI REALIZDWANE W APTEKACH

—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 |

[ | 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
0d: Do: [00:00
Opis:
Edycia - F& | Usuri - 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 Personel - F3

1 Pozycja wniosku

Postepowanie © 08-23-000268/4P5 /211 /21 fwinioski o zawarcie umowy na szczepienia w aptekach
Zakres dwiadczer
Kod: || J
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 | ZahwigrdZ - F10 |
Ankieta -F§ | | Zamkri-EsC |

Spowoduje to otwarcie okna Personel.

{ Personel w punkcie oferty

Migjsce realizacyi: 4pteka

Apteka 2
Wyszukiwanie =
Kolejnosé:  wg nazwiska - Usun wszystkich || Zamknij - ESC
Szukai (F3): | 84 Nowy - F2 | 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

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

Pezycja wniosku

Ankieta - F5

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 | Personel - F9 Personel - harmonogram - F11

Edycja - F& | Zatwierdz - F10 |

Ankista -F5 |

Usuri - F& | Zamknii-ESEl

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 dodatkowe:

‘wiybor odpowiedzi

I8 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

B 1A W ARUNKL W YMAGANE

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

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

Pytanie - informacie dodatkowe:

Wartosé:

‘wiybdr odpowiedzi

Spefniz
WYmMaga K spethia

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

ZatwierdZ - F10

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

.

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 Przygotowanie wniosku do przekazania OW NFZ

W celu przygotowania wniosku do przekazania OW NFZ nalezy z gtéwnego okna aplikacji wybra¢ menu

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

Postepowania ofertowe

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

/A21.0000.001.02414 £

< >

—Opiz obzzaru terytorialnego

Spowoduje to otwarcie okna Oferta.

Oferta

—Postepo
Kod: 08-23-000268/APS5/21/1/21.0000.001.02/14

Mazwa: Y¥nioski o zawarcie umowy na szczepienia w aptekach

Twwb: Brak ograniczen

—HRodzaj fwiadczen
Kod: 0421 Mazwa: 21 - INNE USLUGI REALIZOWANE W APTEKACH

0d: 20231101 [E| Do 202312-31 5|

D ata przygotowania oferty
[

| Pozycie oferty - F12 I DObszary terytorialne | Zamknij - ESC |
—Ankiety
Bodzaj swiadczen | Jednostka org. | Miejzce realizacii Kopiowanie | Dokumenty |
SprawdZ oferte | Do zatwierdzenia __. | Edycija - F6 | Zatwierdz - F10 |
Wydruki
Wydruk prdbny | Wwydruk oferty | DOznaczenie oferty Dokumenty | Wzory podpisow |

Klikniecie przycisku Do zatwierdzenia . | spowoduje sprawdzenie czy wszystkie wymagane dane personelu uzyte we
wniosku sg kompletne. Jezeli informacje o osobach sg petne pojawi sie komunikat prezentowany ponize;j.
Oznacza to, ze dane, ktdre zostaty zaimportowane w formacie *.ssx2 zawieraty wszystkie wymagane dane
dotyczace personelu w stopniu wystarczajgcym do utworzenia wniosku.
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| Brak danych do zatwierdzenia,

Jezeli plik *.ssx2 zawierat dane, w ktorych ze wzgledu na tworzong oferte nalezy uzupetni¢ informacje
wyswietli sie okno, w ktérym nalezy uzupetnic informacje.

Aby sprawdzi¢ poprawnos¢ wypetnienia oferty/wniosku nalezy klikna¢ przycisk _ Spamdsotete | o)
pozostaty aplikacja stwierdzi jakies nieprawidtowosci zostanie wyswietlony komunikat opisujacy te
nieprawidtowosci. Do czasu ich usuniecie aplikacja nie pozwoli na kontynuowanie procedury przygotowania
wniosku do przekazania OW NFZ.

Jezeli aplikacja nie stwierdzi zadnych probleméw zostanie wyswietlony ponizszy komunikat.

Whiosek wypetniony poprawnis,

Nastepna czynnoscig jest wykonanie prébnego wydruku wniosku. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk

_ wdnak prsny | ¢ spowoduje wyswietlenie okna z danymi identyfikacyjnymi wniosku.

1 Prébny wydruk oferty

Postepowanie
Kod: 08-23-000268/APS/f2171/21.0000.001.02/14

Nazwa: Wnioski o zawarcie umowy na szczepienia w aptekach

Oferta
Kod: 0421 Nazwa: 21 - INNE UStUGI REALIZOWANE W APTEKACH
0d: 2023-11-01 Do: 2023-12-31

Dirukuj Zamknij - ESC

Klikniecie przycisku __ Podgiad_| wywota okno wyboru drukarki.

1 Wybér drukarki

<drukarka domyzlnax -

X Anlui

Po dokonaniu wyboru drukarki i kliknieciu przycisku zostanie wyswietlony wiasciwy podglad
wydruku.
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1 Podglad raportu: Wydruk oferty
[dvr ] memw W S HE  Zaw

Wwipniki szukania

L

Strona 1z 3 Wydruk oferty

Klikniecie w oknie probnego wydruku wniosku przycisku ok | yrychomi prébny wydruk oferty/wniosku.
Nalezy pamieta¢, ze na wydrukach prébnych nie sg zamieszczone kody kreskowe oferty.

Przycisk _Oenaczenie ofety | 03] wia wydruk oznaczenia wniosku, ktéry finalnie naklejany jest na koperte z
dokumentami przekazywanymi do OW NFZ. Po kliknieciu przycisku _ Denaczeni ofety | wyswietlone zostanie okno
pozwalajace na okreslenie celu ztozenia wniosku (nowy wniosek, uzupetnienie wniosku, wycofanie wniosku).

1 Wybar celu zlozenia oferty

Cel ztoZenia oferty

(®) nowy wniosek () uzupetnienie wniosku (") wycofanie wniosku

ZatwierdZ - F10 Anulyj - ESC

Po dokonaniu wyboru i kliknieciu przycisku Zatwierd? - F1o | pojawi sie standardowe okno wyboru drukarki, a po
nim okno podgladu oznaczenia oferty/wniosku:
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ochronnych w aptekach

4 Podglad raportu:

- = EH = Zarmknii

OZMNACZENIE OFERTY

RARDDDNY FUMDUEZ ZDROWA,
it (e e Vi s M L (R

- I USRS REAL DIWARE W APTERACH

DB TLDDODEE) AR B2 A2 L0000 0 03 4

Apisks MARTA, AptskaMART A

________________________________________

0% Stronalzl

Dokumenty | | WwWzory podpisow | UmOleWlaJ

Przyciski

3 wydruk dokumentédw koniecznych do wypetnienia i

podpisania, a nastepnie do dotaczenia do wniosku przekazywanego OW NFZ. Sposéb postepowania jest
analogiczny jak wczesniejszych wydrukow, czyli wpierw nalezy wybra¢ drukarke, a nastepnie zostanie

wyswietlone okno z podgladem wydruku.
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5.10 Wydruk/eksport wniosku

W celu wydruku i eksportu wniosku nalezy z gtdwnego okna aplikacji wybra¢ menu Postepowania (Ctrl+P),

a nastepnie wskaza¢ postepowanie, po czym klikna¢ przycisk Oferta - F12 |

Postepowania ofertowe

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

/A21.0000.001.02414 £

<

—Opiz obzzaru terytorialnego

Spowoduje to otwarcie okna Oferta.

Oferta

—Postepo
Kod: 08-23-000268/APS5/21/1/21.0000.001.02/14

Mazwa: Y¥nioski o zawarcie umowy na szczepienia w aptekach

Twwb: Brak ograniczen

—HRodzaj fwiadczen
Kod: 0421 Mazwa: 21 - INNE USLUGI REALIZOWANE W APTEKACH

0d: 20231101 [E| Do 202312-31 5|

"D ata przygotowania oferty

| Pozycie oferty - F12 I DObszary terytorialne | Zamknij - ESC |
—Ankiety
Bodzaj swiadczen | Jednostka org. | Miejzce realizacii Kopiowanie | Dokumenty |
SprawdZ oferte | Do zatwierdzenia __. | Edycija - F6 | Zatwierdz - F10 |
Wydruki
Wydruk prdbny | Wwydruk oferty | DOznaczenie oferty Dokumenty | Wzory podpisow |

Nastepnie nalezy klikngé przycisk _ Wydnuk ofenty_ | znajdujacy sie w polu grupujacym Wydruki. Aplikacja
wyswietli okno z pytaniem: "Czy chcesz wykona¢ eksport i wydrukowa¢ dane?”.
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Czy cheesz wykonad eksport | wydrukowad dane?

Tak Mie

zostanie wyswietlone okno przedstawiajace postep operacji. Po zakonczeniu

Po kliknieciu przycisku &
aplikacja wyswietli informacje o aktualnym czasie oraz ze zostanie on zapisany jako czas przygotowania

whniosku i wykonania wydruku oraz pytanie czy kontynuowac.

Potwierdzenie

Aktualny czas w systemie: 25-10-2023 14:16:33
Czas ten zostanie zapisany jako czas przygotowania wniosku i wykonania wydruku .

Kentynuowac?

Tak Mie

Po potwierdzeniu zostanie wyswietlone standardowe okno systemu Microsoft® Windows® pozwalajace na
wskazanie miejsca zapisania pliku z wnioskiem. Zapisany plik nalezy nastepnie skopiowa¢ na nosnik
elektroniczny typu ptyta CD, DVD czy przenosna pamie¢ USB (pendrive), w celu przekazania do OW NFZ.

1 Zapisywanie jako

Zapisz w: szczepienia w aptekach v| (€] 5 gl
Data modyfikacji

Mazwa
Zadne elementy nie pasuja do kryteriéw wyszukiwania.

<

MNazwa pliku:

Zapisz jako pliki eksportu
typ:

ziz | plik zostanie zapisany we wskazanej lokalizacji oraz zostanie wyswietlone

Po kliknieciu przycisku
okno umozliwiajgce wydruk wniosku.

1 Wydruk oferty

Postepowanie

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

Mazwa: Wnioski o zawarcie umowy na szczepienia w aptekach

Oferta
Kod: D421 Nazwa:
0d: 2023-11-01 Do: 2023-12-31

Drukuj Zamknij - ESC

21 - INNE USLUGI REALIZOWANE W APTEKACH

Podobnie jak podczas wydruku probnego klikniecie przycisku __ Podglad_ | wywota okno wyboru drukarki.
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1 Wybaér drukarki

<drukarka domyzlnax R

X Al

Po dokonaniu wyboru drukarki i kliknieciu przycisku zostanie wyswietlony witasciwy podglad
wydruku.

{ Podglad raportu: Wydruk oferty

= % E = Zarnknij

e g - DA, CEIHAACT V0] SR SR EN M m i e AR ITIEIL

CILIAN I SRR VI LU A S N WAL TR H

Dol I AT AT O SIS IO T

[— S S [E— JERp—
=TT
e = =
- T EETLTT LT I\w-- |

= v

- e —

I

Stronalz 3 Wydruk oferty

Klikniecie przycisku & spowoduje fizyczny wydruk wniosku, ktéry wraz z zapisanym wczesniej plikiem nalezy
przekaza¢ OW NFZ.
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6 Modut obstugi uméw (KC_OF)

Aplikacja Modut obstugi uméw (KC_OF) umozliwia utworzenie uméw dla pozytywnie ocenionych wnioskéw
o umowe na realizacje zalecanych szczepien ochronnych w aptekach.

6.1 Utworzenie umowy

Umowy na realizacje zalecanych szczepien ochronnych w aptekach wykonuje sie poprzez scalenie wniosku z
umowa w procesie tzw. scalania umow. Scalania umoéw dokonuje sie poprzez wyboér z gtdwnego okna
aplikacji menu Narzedzia pozycji Scalanie uméw (oferty, oferty z umowa formalnoprawna).

B System Informatyczny Naredowege Funduszu Zdrowia - modut...  — m}

Oferty iumowy Raporty SprawozdawczosC | Marzedzia Pomoc  Whjscie

Modyfikacia ofert i uméw Obstuga konkursdw ofert (2000-2006) 4
: Renegogage
Operage administracyjne 4

Raport z uprawnien

Masowe generowanie zalacznikdw

Whnioski portalowe
o Urnowy forrmalnoprawne 4
'
Weryfikaga konfliktdw personelu ‘ 2

System Informatyczny Narod
Modut Ewidendji Ofert i Uméw Automatyczne tworzenie szablondw umdw
Kontraktowych

Repozytorium dokumentdw

Stownik podstaw prawnych

Zestawy produktdw handlowych

Whnioski 0 zmiane zestawdw produktdw handlowych w umowach

W ten sposdb zostanie wywotane okno Scalanie do uméw. W oknie znajduja sie dwie kolumny - liczba
umow i liczba ofert do scalenia oraz sa wyswietlane tylko te umowy dla ktérych wystepuje przynajmniej
jedna pozycja, ktéra moze by¢ scalona.

& Scalanie do umow

Rok: |2l]23 vl Rodzaj éwiadczen: 1 wyiscie [Alt-F4)
Typ umowy: |21/1: WYKONYWAMNIE ZALECANYCH SZCZEPIEN OCHROMMNYCH W APTECE hd Scalanie
Kod éwiadczeniodawcy: .
Liczba Ofert Kod MNazwma Rodzaj Tvp
umiy | do scalenia Fwiadczeniodawcy Fwiadczeniodawcy dwiadczen | umowy
0 1 Apteka Apteka 0421 2141
NUM A
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Po wybraniu odpowiedniej pozycji i kliknieciu przycisku _ Scalarie | wyswietlone zostanie nastepne okno,
prezentujace liste pozycji w umowie. W przypadku umoéw na wykonywanie zalecanych szczepien ochronnych

w aptekach bedzie to tylko jedna pozycja.

Scalanie do umaéw - lista pozycji do scalenia
Hok:|2[|23 Rodzaj éwiadczer’n:ll]421 Typ umowy: |21 Fa | Kod éwiadczeniodawcy: IApleka Wyjicie [Al-F4)
Pozycje o[eﬂ:l\#’szyslkie pozycie z ofert LI " Dodaj produkt podwyzkowy: _Iiczha:l cena: Dane (F6)
I Odwiokania M
“Wihbrano | “Whiosek o jedng wspding ‘Whiozek o jedng wepding Kod Mr Urnowea Urmowa Tup Kod Mazwa Statusz oferty
do urnowe ha zaktadu leczniczeqn | umowe na zakkad leczniczy Loy techniczny | formalnoprawna | formalnoprawna | aneksu | dwiadczeniodaw  fwiadczeniodawey
sralenia [aktualnie obowigzujgcy) [dane z olerty] aneksu od do
ol v v I 272/ apteki 1 01.11.2023 F Apteka Apteka ‘wiprowadzanie of
< >
NUM

Nastepnie, po kliknieciu _ Scalumowy | wyswietlone zostanie okno umozliwiajace wybor pozycji do scalenia w

umowie. W tej umowie bedzie tylko jedna pozycja.
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Wybér pozycji do scalenia

Zaktad | .
“ B —— ” Wyidcie [AIL-F4)
Scal
Zaznacz petki | 0d. rpetki Odwrdc zaznaczenie
Umowa docel [spst ] ' .
L adres komarki
’7 i+ Utwérz nows umoweg " Scal do istniejgcej umowy o kodzie: ... | Dane umowy | Okres: ‘ [ pokaz scalone
Umowa F I
’7K0d umowy formalnoprawnej: ..-| < Wygenemj kod z szablonu | Dane umowy | Okres: ‘
‘wibdr Kod Mrtechniczny | Scalana Scalana Urmowa Umowa K.od $wiadezeniodawey | Kod kom. arg,  Ked Status Mazwa kom. arg. Rozsz. kod res.| Koo
da umowy aneksu do umnowy formalnoprawna | formalhoprawna | whadciciel kamérld MFZ pozycil jedn. org. lear
sialenia od do
- 272/ apteki 1 [ 01.11.2023 Apteka Apteka 126685 | Aktualna APTEKA [nazwa komdrki 2] 9994
L4 >
NUM

W oknie w rozwijanym polu wyboru nalezy wybra¢ zaktad leczniczy po czym nalezy klikng¢ przycisk

Zaznacz wszystkie |oznaczajac pozycje jako do scalenia. W polu grupujacym Umowa formalnoprawna nalezy
wprowadzi¢ kod umowy oraz okres jej trwania. Przycisk | umozliwia skopiowanie kodu umowy z innej
istniejacej umowy tego typu tego swiadczeniodawcy. Jezeli kursor znajduje sie w polu daty, to nacisniecie
klawisza * na klawiaturze numerycznej spowoduje wstawienie aktualnej daty. Po wstawieniu daty klawiszami
+ i - z klawiatury numerycznej mozna zmienia¢ date co 1 dzien.

Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk s oo spowoduje, ze wyswietlg sie jeszcze dwa pytania, na ktére
nalezy odpowiedziec twierdzgco oraz okno z kodem umowy po scaleniu.

SINFZ (modut KC_OF, wersja 2021.10,6.1242)

@ Czy zatwierdzasz wybrane pozycje do scalenia?
Scalane pozycje dotycza 1 zakladu leczniczego: Apteka Apteka

SINFZ (modut KC_OF, wersja 2021.10.6.1242)

Wybrano scalanie BEZ dodania produktu podwyzkowego |nie bedzie go mozna pozniej dodac automatycznie).

Kortynuowac?

Nie Anuluj
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Kod umowy po scaleniu

Kod umowy po scaleniu: |Apteka/0421/2023/

Kod éwiadczeniodawcy: |Apleka

Hazwa iwiadczeniodawcy: |Apleka

OK (F2) Wyjsicie [AlL-F4)

NUM

Klikniecie przycisku K62 | yruchomi proces tworzenia umowy.

Zgodnie z zatozeniami jednostka rozliczeniowga w umowie bedzie punkt. Cena punktu powinna by¢

ustawiona na 1 zt co przy zastosowaniu odpowiednich wag swiadczen jednostkowych odpowiadajacym
poszczegodlnym szczepieniom umozliwi poprawne rozliczanie umow.

Na etapie przygotowania umowy nalezy ustawi¢ cene = 1,00 zt.
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7 Umowy ze Swiadczeniodawcami (CLO_US2)

Aplikacja Umowy ze swiadczeniodawcami (CLO_US2) umozliwia generowanie uméw plikow uméw, ich
podpisywanie i udostepnianie na Portalu Swiadczeniodawcy.

7.1 Generowanie umowy

Generowanie dokumentéw umoéw jest realizowane w formie zadan. Zadania tworzy sie w oknie dostepnym
wybierajgc Generowanie dokumentow z menu Umowy.

Umowy ze Swiadczeniodawcami — raporty
Qo a h" Raporty D Umowy Ryczatty

B

Repozytorium Repozytorium Generowanie dokumentdw | Szablony dokumentdw Definicje dokumentéw
dokumentow dokumentdw - URR zbiorczych

Nastepnie na wstazce okna nalezy klikng¢ ikone U:-x.'d'z(-gwe umozliwiajgcg utworzenie nowego zadania
wygenerowania Umowy.

Tworzenie nowego zadania generowania dokumentéw sktada sie z szesciu kolejnych etapdéw:
e okreslenia kontekstu zadania (umowy);
e wyboru umow, ktére maja byc objete zadaniem;
e prezentacji lub okreslenia dokumentéw sktadowych;
e wyboru szablonéw dla dokumentéw sktadowych wchodzacych w sktad zadania;
e okreslenia danych dodatkowych zwigzanych z danymi komparycji umowy i wskazania opcji zatacznika
Harmonogram-zasoby (jesli taki dokument jest generowany w zadaniu);

e realizacji zadania.

Etap tworzenia zadania prezentowany jest na wstgzce okna. Przejscie do nastepnego etapu umozliwia
przycisk cse. Przycisk =i umozliwia edycje etapu w przypadku powrotu do wczesniejszego etapu za pomoca

przycisku cefi.

Kontekst Wibor umaw Dokument; Szablony Cane Realizacja Calej
zadania skradowe dokumentsd dodatkowe zadania

Kontekst umowy
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Kontekst zadania stanowia: rodzaj umowy, rok umowy, rodzaj Swiadczenia, typ umowy, umowa gtéwna/typ
aneks oraz rodzaj generowanego dokumentu. Wszystkie wartosci wybierane sg z listy.

Kontekst zadania Identyfikator zadania: Nowy (@)
Kontekst zadania
S @) Realizacja $wiadczer
Raodzaj umdw: - ]
- () Realizacja recept
Rok umowy: 2023 -
Rodzaj swiadczenia: 21 - INNE USEUGI REALIZOWAMNE W APTEKACH -
Typ umowy: 21/1 - WYKONYWANIE ZALECAMYCH SZCZEPIEN OCHROMNYCH W APTECE ~
Umowa gldwna/typ aneksu: | Umowa gldwna -
Dokument(y) Samadzielnie wybiocre dokumenty skfadowe w péZnigjszym kroku ¥
P
Wyboér umowy
Wybér uméw Identyfikator zadania: 136146 ()
2023 21/1 - WYKONYWANIE ZALECANYCH SZCZEPIEN OCHRONNYCH W APTECE Umowa gléwna Reczny wybér dokumentéw
n Filtrowanie 2% T Umowy
a Umowy i aneksy Kod umowy Status umowy  Numer wersji  Status wersji Z dnia Typ aneksu Okres obowigzywania
Kod umowy:E X APT/LOOK/0421/001 Umowa kempletna 1 Umowa kompletna 26102023 Petny - finansowe-statystyczny  01.11.2023 - 31122023
Status umaowy: v X
Status aneksu
Ane<szdnia:|§| rul x
Aneks - kalgjnosé: | Ostatni MRS
Zakres:E ¥ X
Konto bankowe w... - X
Opis umowy:E x
% Swiadczeniodawca
Kod é‘ViadEZE”iDd"'E LIRS Zaznacz wszystkie
Nazwa s'wiadcze"i...E
é- Wyezyse 0\ Szukaj Wiaczone stronicowanie Pozycji: 0

W oknie prezentowane sg umowy dostepne do objecia zadaniem. Filtry umozliwiajg wyszukiwanie umow
spetniajgcych okreslone przez uzytkownika warunki. Sposdb postugiwania sie filtrami zostat opisany w
rozdziale Obstuga aplikacji dedykowanej dokumentacji do modutu Umowy ze Swiadczeniodawcami
(CLO_US2). Umowy do objecia zadaniem oznacza sie w pierwszej kolumnie tabeli zadan.
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ECANYCH SZCZEPIEN OCHRONNYCH W APTECE Umowa gidw

-Y Umowy Wibrane umowy: 1
Kod umowy Status umowy  Numer we
x
v | X
Wl

Po wybraniu umoéw pojawi sie nowa zaktadka prezentujaca wytacznie wybrane umowy.
Dokumenty sktadowe

Jesli uzytkownik zdecyduje o samodzielnym zbudowaniu dokumentu zbiorczego z dokumentow sktadowych,
to ma taka mozliwos¢ w tym kroku. Jesli w kontekscie zadania wybrano Dokument zbiorczy, to dla danego
typu aneksu do wyboru dostepne beda wylacznie dokumenty, ktére przewiduje szablon dokumentu
zbiorczego.

Jesdli w przypadku samodzielnego wyboru dokumentéw sktadowych dla danego typu aneksu, dostepne beda
sktadowe istniejgce w jakimkolwiek dokumencie zbiorczym dla tego kontekstu (rok, typ umowy, typ aneksu)
moze pojawi¢ sie np. umowa gtéwna, jednakze bedzie to umowa gtéwna zawierajagca zmienione kwoty
umowy wynikajace ze wczesniejszych aneksow.

Uzytkownik ma mozliwos¢ wskazania z listy dostepnych dokumentow tych, ktére maja zosta¢ wygenerowane
i umieszczone w dokumencie zbiorczym - dokonuje sie tego w kolumnie Format wybierajac z rozwijanej listy

wyboru opcje Pomin lub zaznaczajgc wybrany dokument i klikajac przycisk X pomit

Wymagany Format

Tak PDF hd
Tak PDF b
Tak PCF v

Tak

Tak

Tak

Jedli planowana jest tradycyjna obstuga dokumentow umowy, to uzytkownik moze skorzysta¢ z opgji
ustalenia formatu dokumentow sktadowych. Domyslnie ustawiony jest format PDF. Przycisk

&b 7mieri na MS Word/MS Excel

umozliwia zmiane formatéw dokumentéw mozliwych do zapisania w formatach
Microsoft® Word®/Microsoft® Excel® na odpowiednie. Jezeli jakiego$ dokumentu nie mozna zapisa¢ w

& Zmier na PDF umozliwia Zmiane

zadnym z tych formatow zostanie on ustawiony jako pominiety. Przycisk
formatu wszystkich dokumentéw na PDF.

Jesli uzytkownik planuje podpisywanie dokumentéw podpisem kwalifikowanym, to konieczne jest wskazanie
utworzenia jednego dokumentu (opcja Tak, grupuj uwzgledniajac aktywne dokumenty zewnetrzne); dla
opcji Tak, grupuj uwzgledniajac aktywne dokumenty zewnetrzne zostanie utworzony dla kazdej wers;ji
umowy wskazanej w etapie Wybor umowy jeden plik w formacie PDF zawierajacy wskazane dokumenty

sktadowe.
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Wskazanie opcji Nie, generuj osobne pliki spowoduje, w przypadku, gdy wydruk bedzie lokalny (na
maszynie uzytkownika), ze nawet w przypadku istnienia zaimportowanych plikow dokumentéw
zewnetrznych, nie beda one uwzgledniane w procesie generowania dokumentu.

Szablony dokumentow

Niezaleznie od postaci generowanych dokumentéw (dokument zbiorczy, dokument zgrupowany recznie,
pojedyncze dokumenty) system wskaze szablony dokumentéw (sktadowych), wedtug ktérych beda one
generowane. System wskazuje szablony obowigzujace na dzien okreslony w systemie dla wersji umowy (dla
ktorej sa generowane dokumenty) jako data utworzenia umowy/aneksu. W OW NFZ dostepne s3 tzw.
szablony systemowe (udostepniane przez dostawce na podstawie zleconych dostosowan zwigzanych z
publikacjg zarzadzen Prezesa NFZ) oraz moga by¢ dostepne tzw. szablony wtasne OW NFZ, ktore oddziat
tworzy na podstawie dostepnych szablonow systemowych.

Jedli na danych dzien (kolumna Stan na dzieri) dostepny jest wiecej niz jeden szablon (np. 1 systemowy i 1
wiasny), uzytkownik musi zdecydowaé wg ktdérego szablonu maja by¢ generowane dokumenty sktadowe
danego typu — zaktadka Szablony wymagajqce decyzji; jesli na dany dzien dostepny jest tylko 1 szablon to
zaktadka Szablony wymagajqce decyzji jest niedostepna. Szablony odnosnie ktorych operator musi podjac
decyzje podswietlone sg kolorem czerwonym. Wyboru konkretnego szablonu dokonuje sie w kolumnie
Nazwa szablonu, a nastepnie kliknieciu przycisku =V Zatwierdzdouzyca | zatwierdzajgcego uzycie wybranego
szablonu. Znacznik [¥] pokaz wszysikie szablony pozwala na wyswietlenie wszystkich szablonéw i umozliwia wybor
szablonéw dokumentéw bez uwzglednienia daty utworzenia aneksu, a jedynie wg kontekstu ktéry jest
okre$lony w danym zadaniu generowania. Przycisk = El Peviezszabion | ymozliwia uzytkownikowi sprawdzenie jak
komparycja umowy zostata zdefiniowana w danym szablonie.

Po dokonaniu wyboru szablonu oraz jego zatwierdzeniu wybrany szablon prezentowany jest na zaktadce
Szablony dokumentéw zatwierdzone do uzycia z podswietleniem koloru zielonego.

Dane dodatkowe

Zdefiniowanie danych komparycji jest wymagane dla dokumentéw generowanych jako dokumenty zbiorcze
oraz dla dokumentow generowanych jako pojedyncze pliki w sytuacji, kiedy dokument wymaga danych
komparycji (np. umowa, pismo przewodnie do aneksu). Nazwa OW NFZ, adres, miasto zostang
automatycznie zasilone z parametréw systemu (wspolne dla wszystkich typéw uméw). Miejsce sporzadzenia
umowy jest niewymagane; uzupetniane przez operatora w sytuacji, ktéra tego wymaga. W polu
Reprezentowany przez dostepna jest rozwijana lista oséb, ktére beda podpisywaé dokumenty dla umow
zdefiniowanych w zadaniu generowania dokumentéw. Dane tych osdb wraz z ewentualng informacja o ich
upowaznieniach sg przechowywane w Stowniku typéw umow (CLO_SL).

Czes¢ Opcje zatqcznikéw dotyczqcych potencjatu umowy, umozliwiajaca wskazanie opcji generowania
zatacznika Harmonogram-zasoby, dostepna jest tylko jesli w sktad dokumentu zbiorczego, zgrupowanego
lub generowanego jako odrebny plik wchodzi zatgcznik Harmonogram-zasoby. Wyboru opcji dokonuje sie
wybierajgc odpowiednie pozycje z rozwijanych pol wyboru.
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Realizacja zadania

Przycisk | Fl Repozstorum dokumentow o o5 livwia przejécie do repozytorium dokumentéw dot. uméw w kontekécie
wybranego zadania w celu podpisania dokumentéw oraz publikacji ich na Portalu Swiadczeniodawcy. Petny
opis repozytorium dokumentow znajduje sie w dedykowanej dokumentacji do modutu Umowy ze
Swiadczeniodawcami (CLO_US2).

Przycisk | seeegsty wienania zdania |y o5 livvia przejécie do przegladu logéw z wykonania zadania.

7.2 Podpisanie dokumentu umowy

Podpisywanie dokumentow umowy podpisem kwalifikowanym w aplikacji zewnetrznej odbywa sie poza
SINFZ.

Aby umowa mogta zosta¢ podpisana cyfrowo nalezy ja wyeksportowac¢ z Repozytorium dokumentow, w
ktorym sie znajduje. Odnalezienie uméw na realizacje zalecanych szczepien ochronnych w aptekach utatwi
wybranie w polu Typ umowy wartosci "21/1 realizacja zalecanych szczepien ochronnych w aptece”. Przycisk
ow

“reme” znajdujacy sie na wstazce okna umozliwia eksport dokumentu. Eksportowane do podpisu moga by¢
wyfacznie dokumenty majace status do podpisu przez OW. Operacja eksportu do podpisu jest operacja

zbiorcza (mozna wskazac wiele dokumentoéw, ktére maja by¢ wyeksportowane do podpisu).

Poniewaz w OW NFZ moze by¢ wiecej niz jedna osoba uprawniona do podpisywania dokumentéw umowy
dla typu umowy, i dla tych oséb beda np. dedykowane foldery na serwerach OW NFZ, z ktérych te osoby
beda pobieraty dokumenty do podpisu, przy wyszukiwaniu dokumentéw do eksportu mozna sie wspomoc
filtrami.

Zaleca sie, aby przy wyszukiwaniu dokumentow, ktére maja by¢ podpisane podpisem kwalifikowanym
korzystac z nastepujacych ustawien filtréw:

e wypeié pole typ umowy znajdujace sie w czesci Dane podstawowe;

e wypetnic pole osoba wskazana do podpisu dokumentu znajdujace sie w czesci Dokumenty;

e wybra¢ do podpisu przez OW w polu status dokumentu na sciezce cyfrowej znajdujacym sie w czesci

Sciezka cyfrowa.

Pozwoli to na zapewnienie zgodnosci danych osoby wpisanych w komparycji umowy z danymi osoby
sktadajacej podpis kwalifikowanych. Zgodnosc¢ tych danych jest weryfikowana przez system i jest koniecznym
warunkiem poprawnej obstugi dokumentu w systemie.
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Po podpisaniu dokumentu podpisem kwalifikowanym osoby bedacej w komparycji umowy nalezy wczytac
podpisane dokumenty do systemu. Wczytanie dokumentéw (operacja zbiorcza) realizowane jest za pomoca

)
Q’,N

. rtuj
przycisku soéosare.

System na podstawie identyfikatora dokona przypisania zwracanego dokumentu do konkretnej wersji
umowy. Przy imporcie dokumentu system wykonuje nastepujace sprawdzenia:
e Czy zwracany dokument jest podpisany podpisem wewnetrznym OW NFZ (Swiadczacym o tym, ze
dokument jest skierowany na $ciezke cyfrowa)?
e Czy na dokumencie ztozono podpis kwalifikowany?
e Czy ztozony podpis jest wazny?
e Czy ztozony podpis jest podpisem osoby z komparycji?
e Czy dla wersji umowy, dla ktorej wczytywany jest dokument podpisany, status dokumentu pozwala na
wczytanie, tj. czy jest to nadal status do podpisu przez OW?

Aby dokument mdgt zostaé wczytany do systemu muszg byc¢ spetnione wszystkie warunki. Jedli w trakcie
operacji system stwierdzi btad, to plik nie zostanie wczytany a uzytkownik otrzyma komunikat o powodzie
niewczytania.

Dla poprawnie wczytanego pliku system automatycznie zmieni status dokumentu na Sciezce cyfrowej na
podpisany przez OW.

7.3 Opublikowanie dokumentéw umowy na Portalu Swiadczeniodawcy

Opublikowanie dokumentéw umowy mozliwe poprzez Repozytorium dokumentdw wytacznie dla

>

dokumentéw majacych status podpisany przez OW. Dokonuje sie tego za pomoca przycisku ““sesen .

Operacja publikowania dokumentéw jest operacjg zbiorowa. Opublikowanie dokumentu umowy spowoduje:
e zmiane statusu dokumentu na Sciezce cyfrowej na opublikowany w portalu,
e przekazanie na Portal Swiadczeniodawcy komunikatu o opublikowaniu dokumentdw,
e udostepnienie swiadczeniodawcy dokumentu do pobrania i zwrotu.
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8 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 oséb 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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