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WPROWADZENIE

System Zarzgdzania Obiegiem Informacji powstat w wyniku zapotrzebowania Oddziatu Wojewddzkiego NFZ na
portal elektroniczny, pozwalajgcy na dwukierunkowg wymiane danych pomiedzy Oddziatem i jego
kontrahentami: swiadczeniodawcami, aptekami oraz realizatorami zaopatrzenia.

System zostat zbudowany w oparciu o technologie WEB przy uwzglednieniu wszelkich sposobdéw
zabezpieczania dostepu do tego systemu (szyfrowanie komunikacji — SSL z kluczem 128-bitowym).

Oznacza to, ze dostep do przesytanych danych maja tylko uprawnione osoby po stronie Oddziatu NFZ oraz
kontrahenci: swiadczeniodawcy i apteki, ktére zostaty zarejestrowane w systemie i uzyskaty konta dostepowe
do aplikacji.

W celu dodatkowego zabezpieczenia aplikacji i zawartych w niej danych, system jest monitorowany. Kazde
logowanie uzytkownika do systemu jest odnotowywane na serwerze wraz z operacjami, ktére wykonuje oraz
numerem IP komputera, z ktérego korzysta w trakcie wykonywania zadan.

Samodzielne wczytanie plikdw na serwer powoduje, ze operator ma swiadomos¢ terminowego dostarczenia
plikbw do OW NFZ, a takze nie musi juz wykonywaé¢ dodatkowych potaczen telefonicznych w celu
potwierdzenia przestania plikdw. Pliki przestane na serwer dostepowy importowane s3 do systemu
informatycznego OW NFZ. Poprawnos¢ struktury pliku powoduje, ze plik jest gotowy do przyjecia i w przypadku
dokumentéw statystycznych — do weryfikacji.

Weczytanie pliku do systemu informatycznego NFZ, operator SZOl moze zaobserwowac w systemie.
Zaimportowane pozycje listy uzyskujg, bowiem nadany przez system informatyczny NFZ - kod SIKCH. Kod ten
jest informacjg, ze format przestanego pliku jest poprawny, a plik zostat wczytany i przestany do dziatu
rozliczen.

Nastepny etap obiegu informacji stanowi przyjecie i weryfikacja plikow dokumentdéw statystycznych.
Uprawnieni pracownicy systemu informatycznego OW NFZ weryfikujg wykazane pozycje raportéw
statystycznych i okreslajg czy przekazany dokument jest poprawny pod kontem merytorycznym, np.: czy dla
danego produktu podane sg wszystkie wymagane informacje.

Jezeli w wyniku weryfikacji, wykryte zostang problemy, operator NFZ moze udostepni¢ Swiadczeniodawcy plik
raportu zwrotnego zawierajgcy informacje o btednych pozycjach w sprawozdaniu.

Udostepnione raporty zwrotne swiadczeniodawca moze pobrac z systemu SZOlI i na ich podstawie wprowadzi¢
korekte raportu statystycznego.

Jak wynika z powyzszego opisu, system SZOI jest aplikacjg oparta na interakcjach z innymi systemami.
W ogdlnym zarysie System Zarzadzania Obiegiem Informacji jest tgcznikiem pomiedzy aplikacjami
Swiadczeniodawcy, a systemem informatycznym Narodowego Funduszu Zdrowia.

System < > System
Apteki (realizatora) SZOl D > Narodowego Funduszu Zdrowia
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1 Rejestracja nowej apteki w systemie.

Apteka, ktora nie posiada jeszcze konta w Portalu SZOI musi dokonac rejestracji przy pomocy formularza
rejestracyjnego znajdujgcego sie na gtéwnej stronie logowania:

System Zarzadzania Obiegiem Informacji

Logowanie

Przypomnij mi hasto

] Najczeéciej zadawane pytania B Zgubites, bad# zapomniates swéj PIN/hasio
{wiecej...} {wiecej...}
L i ko ie nowego hasial

B Instrukcje obslugi Systemu Zarzadzania Obiegiem
Informacji
{wiecej...}
Wielkopolski Oddzial Wajewddzki NFZ w Poznaniu

Rys. 1.1 Logowanie do systemu

E Formularz rejestracyjny
{rejestracia nowego konta}

Rejestracja sktada sie z kilku nastepujgcych po sobie krokdw, ktére wymagaja rejestracji:
e Danych podmiotu (wtasciciela)
e Danych zakresu dziatalnosci
e Danych kierownika apteki
e Danych administratora

Nalezy wykona¢ nastepujace kroki:
1. Na stronie logowania do systemu nalezy wybrac opcje rejestracja nowego konta. Czynnos¢ spowoduje
wyswietlenie okna (1) Formularz rejestracyjny — Podmiot (wtasciciel)

Formularz rejestracyjny System

(1) Formularz rejestracyjny - Podmiot (wlasciciel)

Nazwa: *

Forma organizacyjno-prawna: *

|Ex

NIP: *

Telefon: *

Fax: *

E-mail:

|
|
|
REGON: * | |
|
|
|
Strona WWW: |

Whpisy do rejestrdw: *

* pola wymagane

Rys. 1.1 Przyktadowe okno Formularza rejestracyjnego - Podmiot (wiasciciel)

2. W oknie konieczne jest uzupetnienie pdl wymaganych oznaczonych * (gwiazdka):

Nazwa podmiotu

Forma organizacyjno-prawna (wybierana ze stownika po kliknieciu w opcje wyboru EI)
NIP podmiotu

REGON podmiotu

Telefon (kontaktowy podmiotu)

Poo T o
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f.  Fax (numer fax podmiotu)
g. Wopisy do rejestru (uzupetniane za pomoca opcji Dodaj)
i. Wybodr opcji Dodaj spowoduje otwarcie okna Formularz rejestracyjny (1) Wpisy do

rejestrow.
Formularz rejestracyjny System
Formularz rejestracyjny
(1) Wpisy do rejestrow
Redzaj rejestru:™ [WYPIS Z CENTRALNE] EWIDENCII 1] EIX
Organ rejestrujacy:* [MINISTER GOSPODARKI |=ts
Nr wpisu: ‘ ‘
Data ostatniej ’—‘
aktualizaciits 2016-10-02 | B
= pola wymagane

Rys. 1.2 Przyktadowe okno Formularza rejestracyjnego — Wpisy do rejestrow

ii. W oknie nalezy uzupetnic:
e Rodzaj rejestru (wybor ze stownika)
e Organ rejestrujacy (wybdr ze stownika po uzupetnieniu Rodzaju rejestru)
e Date ostatniej aktualizacji wpisu
e Numeridate wpisu do rejestru
iii. Po uzupetnieniu danych nalezy wybra¢ opcje Zatwierdz.

h. Uzupetnione dane Podmiotu nalezy zapisa¢ korzystajac z opcji Dalej.

(1) Formularz rejestracyjny - Podmiot (wiasciciel)

Nazwa: * [TESTOWA NAZWA PODMIOTU |

Eigm:;rfamzacwm' [DZIALALNOSE GOSPODARCZA PROWADZONA PR|EI%

NIP: * 0000000000 |

REGON: * [oooo00000 |

Telefon: * [321234567 |

Fax: * [321234567 ]

E-mail: ‘

Strona WWW: I

Wpisy do rejestréw: * . organ Nr ; Data ost. .

Rodzaj rejestru rejestrajncy  wpisu DAEWRisU L e Operacia
WYPIS Z CENTRALNE] EWIDENCII I INFORMACII O MINISTER _ _ 016100z Sdvii
DZIALALNOSCI GOSPODARCZE] GOSPODARKI usuri

* pols wymagane

Rys. 1.3 Przyktadowe okno Formularza rejestracyjnego - Podmiot (wtasciciel)

Czynnos$¢ spowoduje wyswietlenie okna (2) Formularz rejestracyjny — Adres podmiotu.

(2) Formularz rejestracyjny - Adres podmiotu

Adres siedziby podmictu: * Uzupelnij

Adres do korespendencii zgodny z [ o
adresem siedziby:

Adres de kerespendendii: = Uz

* pola wymagane

[y | [ ez | [ |

Rys. 1.4 Przyktadowe okno Formularza rejestracyjnego - Adres podmiotu

W oknie uzupetniania Adresu podmiotu nalezy:
a. W polu Adres siedziby podmiotu wybrac opcje Uzupetnij. Czynnos$¢ spowoduje wyswietlenie
okna Formularz rejestracyjny — (1) Adres siedziby podmiotu, w ktérym nalezy uzupetnié¢ dane
adresowe, a nastepnie wybrac opcje Zatwierdz.
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b. W polu Adres do korespondencji zgodny z adresem siedziby nalezy wskaza¢, czy dane
adresowe dostarczania przesytek pocztowych sg zgodne z adresem siedziby.
i. Jedli tak — nalezy zaznaczy¢ pole wyboru [Tak]
ii. Jesli nie — pole wyboru nalezy pozostawi¢ puste i wybraé opcje Uzupetnij dla pola
Adres do korespondencji. Czynnos¢ spowoduje wyswietlenie okna Formularz
rejestracyjny — (1) Adres do korespondencji.
Po uzupetnieniu danych adresowych nalezy przejs¢ do nastepnego kroku rejestracji wybierajac opcje
Dalej. Czynnos¢ spowoduje wyswietlenie okna (3) Formularz rejestracyjny — Zakres dziatalnosci.
W oknie (3) Formularz rejestracyjny — Zakres dziatalnosci ponownie nalezy uzupetni¢ wymagane pola
oznaczone * (gwiazdka).
Formularz rejestracji Zakresu dziatalnosci zbudowany jest w sposéb dynamiczny. Oznacza to,
ze pole do uzupetnienia wyswietlane sg w zaleznosci od wyboréw wskazanych w polach
stownikowych, np.: dla Zakresu dziatalnosci — osoba fizyczna wymagane do uzupetnienia beda
pola: nazwa i osoba reprezentujaca, natomiast w przypadku Zakresu dziatalnosci = Apteka /
Punkt apteczny wymagane jest uzupetnienie minimum pél: nazwa, rodzaj apteki, adres apteki,
osoba reprezentujaca, zezwolenie na prowadzenie apteki / punktu aptecznego ..itd.
Po uzupetnieniu danych Dziatalnosci nalezy wybra¢ opcje Dalej, w celu przejscia do kolejnego kroku
rejestracji. Czynnos$¢ spowoduje wyswietlenie okna (4) Formularz rejestracyjny — Wpisy do rejestrow
dziatalnosci.

Formularz rejestracyjny System

(4) Formularz rejestracyjny - Wpisy do rejestrow

Whpisy do rejestrow dziatalnosci: *

* pola wymagane

| anuj | [ —wstecz | | Dalej— |

Rys. 1.5 Przyktadowe okno Formularz rejestracyjny — Wpisy do rejestrow

W oknie (4) Formularz rejestracyjny — Wpisy do rejestrow nalezy uzupetnié¢ posiadane przez podmiot
wpisy. W tym celu nalezy wybraé opcje Dodaj.
Wyswietlone zostanie okno Wpisy do rejestrow dziatalnosci. Po uzupetnieniu danych rejestru
nalezy zapisa¢ zmiany wybierajgc opcje Zatwierdz, a nastepnie w oknie (4) Formularz
rejestracyjny — Wopisy do rejestrow wybra¢ opcje Dalej by przejs¢ do kolejnego kroku
rejestracji.
Wybor opcji Dalej spowoduje wyswietlenie okna (5) Formularz rejestracyjny — Kierownik apteki.
W oknie (5) Formularz rejestracyjny — Kierownik apteki nalezy wybraé opcje Uzupetnij, w celu dodania
danych kierownika apteki.
a. Wybdr spowoduje wyswietlenie kolejnego okna Formularz rejestracyjny — (1) Kierownik apteki

/ punktu aptecznego — Dane podstawowe.

Formularz rejestracyjny
(1) Kierownik apteki/punktu aptecznego - Dane podstawowe

Imig: * | ‘

Nazwisko: * | ‘

PESEL: * | ‘

Obeokrajowies nie posiadajacy
PESEL:

Okres pracy kierownika w | =N 1=
aptece/punkcie aptecznym:

Telefon: = [ |

= pola wymagane

Rys. 1.6 Przyktadowe okno wprowadzania danych kierownika apteki

Strona 7 z 89




DOKUMENTACJA OPROGRAMOWANIA — DOKUMENTACJA UZYTKOWNIKA

Instrukcja uzytkownika systemu — System Zarzadzania Obiegiem Informacji [SZOI]

Modut apteki

IS0 [9001:2015, 27001:2013 | System: | SZ0l-Apteka | Wydanie: | kwiecieri 2019 [Waga: | 90

10.

11.

b. Po uzupetnieniu danych nalezy wybrac opcje Dalej. Czynnos¢ spowoduje wyswietlenie kroku 2

dodawania informacji o kierowniku: Uprawnienia zawodowe.

Formularz rejestracyjny
(2) Kierownik apteki/punktu aptecznego - Uprawnienia zawodowe

Rodzaj:* BRAK v

= pola wymagane

[y | [z | [~ ]

Rys. 1.7 Przyktadowe okno wprowadzania danych kierownika — uprawnienia

W polu Rodzaj nalezy wskazaé czy kierownik posiada uprawnienia farmaceuty (opcja:
farmaceuta), w przeciwnym wypadku pozostawi¢ wybrana opcje BRAK.
c. Po wybraniu opcji Dalej wyswietlony zostanie krok rejestracji Zawody / specjalnosci, ktéry jest
ostatnim etapem rejestracji informacji o kierowniku.
Po uzupetnieniu informacji nalezy wybra¢ opcje Zatwierdz. Czynnos¢ spowoduje ponowne
wyswietlenie okna (5) Formularz rejestracyjny — Kierownik apteki. Okno bedzie zawierato
podsumowanie wprowadzonych informacji o kierowniku apteki.
Jedli informacje sg poprawne nalezy wybrac opcje Dalej — przejscie do kolejnego okna
rejestracji (6) Formularz rejestracyjny — Certyfikaty.
Jedli informacje o kierowniku zawierajg bfad, nalezy wybraé opcje edytuj i poprawic
wprowadzone informacje.
W oknie (6) Formularz rejestracyjny — Certyfikaty za pomocga opcji Dodaj nalezy uzupetnic certyfikaty
uzyskane przez podmiot. Ich uzupetnienie wymaga podania: nazwy certyfikatu, daty waznosci, zakresu.
Uzupetnione dane nalezy potwierdzi¢ wybierajgc opcje: Zatwierdz. Czynnos¢ uzupetniania certyfikatu
nalezy powtdrzy¢ dla kazdego dokumentu.
Po zakonczeniu wprowadzania informacji o certyfikatach nalezy wybraé opcje Dalej, aby przejs¢ do
kroku: (7) Formularz rejestracyjny — Dane Administratora.
W oknie (7) Formularz rejestracyjny — Dane administratora konieczne jest uzupetnienie informacji o
administratorze systeméw informatycznych apteki. Nalezy uzupetni¢ wszystkie pola oznaczone *.
Po zakonczeniu wprowadzania informacji nalezy wybra¢ opcje Dalej, aby przejs¢ do kroku: (8)
Formularz rejestracyjny — Podsumowanie.
W oknie (8) Formularz rejestracyjny — Podsumowanie nalezy doktadnie sprawdzi¢ wszystkie
wprowadzone informacje.
a. Jesli dostrzezone zostang btedy nalezy wybrac¢ opcje Wstecz i wréci¢ do odpowiedniego kroku
edycji danych. Btedne dane nalezy poprawic, a nastepnie wréci¢ do podsumowania.
b. Jesli dane w podsumowaniu sg poprawne nalezy wybra¢ opcje ZatwierdZ. Czynnos$¢
spowoduje:
i. Woystanie wersji elektronicznej formularza do OW NFZ
ii. Wygenerowanie dokumentu formularza rejestracyjnego w celu wykonania wydruku
zgtoszenia.
Formularz rejestracyjny nr.... nalezy wydrukowaé [opcja: Drukuj dokument], a nastepnie uzupetni¢ w
nim brakujace informacje. W przypadku, gdy dokument zostat poprawnie pobrany i wydrukowany
nalezy wybra¢ opcje Zakoncz.
Podpisany formularz nalezy przekaza¢ do OW NFZ.

Ostatnim etapem rejestracji apteki, jest rozpatrzenie przekazanego wniosku przez pracownika Funduszu.
Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku nastepuje rejestracja, zatwierdzenie formularza w systemie
informatycznym OW NFZ oraz przekazanie aptece danych umozliwiajgcych zalogowanie sie do Portalu.

2 Pierwsze logowanie oraz dodawanie operatorow.

Logowanie wykonuje sie za pomocg kodu PIN i hasta udostepnionego przez OW NFZ:
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— PIN - cigg znakdw stanowigcy unikalny kod identyfikacyjny, nadany przez operatora OW NFZ.
— Hasto - hasto uprawniajgce do pracy w systemie, odpowiednie dla podanego PINu.

Hasto przekazane przez OW NFZ jest hastem jednorazowym. Podczas pierwszego logowania sie do systemu,
operator bedzie musiat je zmieni¢. Zasady tworzenia hasta sg nastepujace:

e Minimalna dtugos$¢ hasta: 8

e Maksymalna dtugosc¢ hasta: 20

e Hasto nie moze sie powtarza¢ przynajmniej 6 razy wstecz

e Wymagany jest przynajmniej jeden znak z zestawu: abcdefghijkimnopqgrstuwyvzx

e Wymagany jest przynajmniej jeden znak z zestawu: ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUWYVZX

e  Wymagany jest przynajmniej jeden znak z zestawu: 0123456789

e Opcjonalnie mozna podac znak z zestawu: |@-_#S&*

e  Maksymalna dopuszczalna liczba wystepujacych po sobie identycznych znakéw: 3

Operator ponosi petng odpowiedzialnos¢ za wszystkie zmiany przez siebie wprowadzone, ktére majg wptyw
na rozliczenie z NFZ. Dlatego tez udostepnianie PIN-u i hasta osobom trzecim jest niedozwolone.

Praca w systemie jest monitorowana.

Do systemu wprowadzono automatyczny mechanizm powiadamiania operatoréw o zblizajgcych sie okresach
niedostepnosci.

Dodatkowo po zalogowaniu sie do systemu dynamicznie wyswietlany bedzie czas pozostaty do uruchomienia
blokady. Podczas logowania moze pojawi¢ sie komunikat przekazujgcy waing informacje
z OW NFZ.

Pierwszg rzeczg, jakg musi zrobi¢ administrator (zalogowany operator) po udanym zalogowaniu sie do Portalu,
jest dodanie nowych uzytkownikéw, ktérzy beda mieli dostep do systemu. Mozna to zrobic
w czesci Administrator -> Operatorzy:

Dodawanie operatora
Operatorzy
Login - Zawiera - Szukaj
Biezacy zakres pozycji: 1-20
Lp. Obsluga Login Nazwisko Aktw. Upraw.
1. edytuj 150000082 NOWAK ADAM T uprawnienia
usun

Rys. 2.1 Operatorzy

Poczatkowo w powyzszym oknie widoczny jest tylko jeden (aktualnie zalogowany) operator. Przy pomocy opcji

Dodawanie operatora | 3105y dodaé kolejnych uzytkownikéw.

Dodaj operatora
Tmie:*
Nazwisko:*
Login:*
Hasto:*
Potwierdzenie hasla:*
Adres e-mail:*
Aktywnosé:™ ® tak

Wyslij powiadomienie
mailem

Anuluj Zatwierdz —

UWAGI:
* pola wymagane

Rys. 2.2 Dodawanie operatora
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Nowo dodany operator zostanie wyswietlony na liscie operatorow. Kolejnym krokiem jest nadanie mu
odpowiednich uprawnien przy pomocy opcji Uprawnienia.
Aby nada¢ wybrane uprawnienie nalezy w kolumnie Upraw. zaznaczy¢ haczyk przy danej pozycji.

Uprawnienie Administracja kontrahentem umozliwia operatorowi wykonywanie wszelkich operacji z zakresu
administratora: dodawanie, edycje, usuwanie operatoréw oraz nadawanie uprawnien. Dlatego tez powinno by¢
dostepne tylko dla administratora.

Przypisane uprawnienia bedg obowigzywac po ponownym zalogowaniu sie operatora do systemu.

Rekord, na ktorym aktualnie pracuje operator oznaczony jest pomaranczowg krawedzia.

Data rozp. dzialalnosci

Lp. Kod Nazwa Specjalnosc Data zakoh. dziatalnosch Aktywnosc Operacje
1. Kod: 001 GABINET LEKARSKI Kod: 0060 P: 1980-01-01 aktywna podalad
Mazwa: GABINET ZABIEGOWY K- edvty

wnioski zmian
specialnogci
dezaktywui
harmonegramy
profile
misisca

Wiersz tabeli jest kolorowany jedynie w specjalnych przypadkach, tzn. gdy funkcjonalnos¢ zwigzana
z tabelg taki fakt przewiduje np. oznaczenie kolorem z6ttym zgtoszenia zmian do umowy, ktére posiada pozycje
do weryfikacji.
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3 KOMUNIKATY

Obszar Komunikaty umozliwia odczyt komunikatow przesytanych przez NFZ.

Wszystkie komunikaty administracyjne, jakie otrzyma $wiadczeniodawca, beda posiadaty priorytet
"STANDARD", a komunikaty systemowe priorytet "NISKI". DomysInie komunikaty operatora sg ustawione tak,
aby byty widoczne tylko te, ktdre nie zostaty przeczytane. Aby zapoznac sie z wszystkimi komunikatami, jakie
otrzymat swiadczeniodawca, nalezy w filtrze Status wybra¢ Wszystkie.

Komunikaty operatora

Temat | Zawiera | || szukaj
Priorytet: | — wszystkie — | Status: [ - wszystiie — | Kategoria: [ - wybierz — v
Biezacy zakres pozycji: 1 - 20
Lp. Nrkom. Priorytet. Data publikacji ~ ,Kategoria/ Temat Operacie
. . y Podkategoria
1. 54144 N 2020-02-14  K: Umowy Informacja o umozliwieniu dodania zgloszenia zmian do umowy na odezyt
12:48 P: Zgtoszenie  statusie "Wprowadzona" wydruke
zmiany do  ywaga: Informacje o zmianach do umowy
umowy
2. 54143 N 2020-02-14  K: Umowy Informacja o umozliwieniu dodania zgleszenia zmian do umowy na _odczyt B
12:46 P: Zgloszenie  statusie "Wprowadzona"
zmiany d°  ywaga: Informacje zwigzane z zmianami do umawy
umowy
3. 54140 N 2020-02-14  K: Umowy Informacja o anulowaniu zgloszenia zmian do umowy odezyt
12:44 P: Zgloszenie wrvdruk
zmiany do
umowy
4. 54139 N 2020-02-14  K: Umowy Informacja o zmianie konfiguracii dozwolonych operacji dia kemunikatu o odezyt
12:40 P: Zmiana nr 396 wydruk

kenfiguracii  gpjs: Informacje na temat zmisn konfiguracji dozwolonych operacji
dozwolonych
operacii

Rys. 3.1 Komunikaty operatora

W lutym 2020 roku do kolumny Temat dodano dodatkowe informacje:
a) dla kategorii komunikatu Umowy: Zmiana konfiguracji dozwolonych operacji dodano sekcje Opis
z zawartoscig zgodng z opisem wprowadzonym przez pracownika OW NFZ podczas zmian konfiguracji
umow.
b) dla kategorii komunikatu Umowy: Zgtoszenie zmian do umowy dodano sekcje Uwagi z zawartoscig
zgodng z uwagami wprowadzonymi przez pracownika OW NFZ podczas weryfikacji zgtoszen zmian do
umowy.

Tre$¢ wykraczajgca poza zawartos$¢ sekcji Opis / Uwagi jest ukryta pod znakiem wielokropka. Wskazanie
kursorem myszy sekcji zakoriczonej wielokropkiem spowoduje wyswietlenie petnej tresci komunikatu.

Jezeli pracownik OW NFZ nie wprowadzit zadnej informacji dla apteki, powyisze sekcje nie zostang
wyswietlone. Informacje w sekcji Opis / Uwagi widoczne s3 tylko dla nowych komunikatéw, wystanych po
wdrozeniu powyzszej funkcjonalnosci.

W celu utatwienia przegladania listy komunikatdw i odréznienia tych pozycji, ktére byty juz przegladane od
nowo przekazanych wiadomosci, w systemie zastosowano wyrdznik wiadomosci nieodczytanych.

? odczyt ? odczyt
nieodczytany odczytany

Odczyt pozwala na zapoznanie sie z trescig przekazanego komunikatu, a takze pobranie zatgcznikéw, ktdre
zostaty dotgczone do wiadomosci.

W przypadku, gdy komunikat zawiera plik zatgcznika przy polu Zatacznik wyswietlona jest ikona pobierania
pliku wraz z nazwg pliku. Klikniecie w ikone (lub nazwe) spowoduje rozpoczecie procesu pobierania.
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Wpis do Krajowego Rejestru Zezwolen na prowadzenie aptek ogélnodostepnych i punktéw aptecznych

Kazdemu operatorowi posiadajagcemu uprawnienie Rejestracja struktury organizacyjnej oraz Odczyt
komunikatow operatora po poprawnym zalogowaniu sie do systemu, zostanie wyswietlony komunikat:
Uzupetnienie informacji o Wpisie do Krajowego Rejestru Zezwoleri na prowadzenie aptek ogdlnodostepnych i
punktdow aptecznych. Bedzie on wyswietlany do czasu az wpis zostanie uzupetniony przez operatora. Prosze
pamietac, ze po zatwierdzeniu dodawania wpisu, nie bedzie on mégt by¢ juz edytowany przez operatora apteki.

Komunikat operatora systemu SZOI

Numer komunikatu: 26851

Data publikacji: 2015-07-31 10:56

Temat: Uzupetnienie informacii o Wpisie do Krajowego Rejestru Zezwoleri na prowadzenie aptek ogélnodostepnych i punktéw aptecznych
Zataczniki: brak

Prosimy o uzupelnienie / weryfikacje obecnie wymaganej informacji o Wpisie do Kraj: Rejestru Zi lefi na pr dzenie aptek

ogbinodostepnych i punktéw aptecznych

Uwaga: Dalsza praca w systemie mozliwa po patwisrdzeniu zapoznania sig z kemunikatem.

Potwierdz | | Anuluj i wyjdz z systemu | | Drukuj

Rys. 3.2 Komunikaty operatora - Wpis do Krajowego Rejestru Zezwolen

Potwierdz

Po wybraniu opcji operator zostanie przekierowany do miejsca, w ktérym nalezy uzupetnic

Anuluj | wyjdzZ z systemu

powyzszy wpis. Natomiast po wybraniu opcji nastgpi wylogowanie.

4 POTENCJAL WSPOLNY - APTEKI ORAZ APTEKI BEDACEJ
REALIZATOREM

4.1 Podmiot — Dane Podmiotu

W obszarze Dane podmiotu mozna uzyskac wszystkie informacje, ktére zostaty podane podczas podpisywania
umowy z Narodowym  Funduszem  Zdrowia, badZz w trakcie rejestracji  kontrahenta
w systemie oddziatowym. Informacje przedstawione sg w zaktadkach, ktérych nazwy odpowiadajg zebranym w
nich danym.

Informacje w tej czesci systemu sg_edytowane tylko do momentu wprowadzenia przez apteke danych
Edytuj dane apteki

podmiotu prowadzacego dziatalnos¢. W tym celu operator powinien skorzysta¢ z opcji
a nastepnie wprowadzic:

Podstawowe dane (nazwa, NIP, REGON, e-mail, telefon, fax, rodzaj podmiotu)
Forme dziatalnosci oraz forme wtascicielska

Dane adresowe podmioty prowadzgcego dziatalnos¢

Zatwierdzi¢ podsumowanie

VVVYYV

Po uzupetnieniu powyzszych danych funkcja Edytuj bedzie niedostepna. Dlatego w przypadku zaobserwowania
nieprawidtowosci, rozbieznosci nalezy je wyjasni¢ z uprawnionym pracownikiem OW NFZ. Zaktadka Dane
apteki / punktu aptecznego przedstawia informacje zwigzane z wybrang apteka.
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Dane podmiotu

Podmiot prowadzacy apteke/punkt apteczny || Dane apteki / punktu aptecznego]

Edytuj dane apteki

0Oddziat Woj. NFZ OW NFZ W POZNANIU
Kod w bazie OW
Nazwa

NIP

REGON

Data rozpoczecia
dziatalnosci

Rodza W apteka ogélnodostepna
I punkt apteczny
Czy realizator

zaopatrzenia Nie

Adres siedziby || Adres do korespondencii [| Dane kontaktowe || Woisy do rejestréw (| Kierownik apteki/punktu aptecznego || Zezwolenia

Okresy zawieszenia dziatalnosci

PESEL / . , Nr prawa Okres petnienia
Dokument tos. 3 Nazwisko D wykonywania zawodu funkdji kierownika

PESEL:6( ~~ _ ./ MALGORZATA 2 NAZWISKO_10 PRl 1 8:: 2013-03-17

PESEL: 827 . ___64 ADAM NAZWISKO_1 03™°" Lo - Od: 2012-05-22

Do: 2013-03-16

Rys. 4.1 Formularz zmiany danych kierownika apteki

Opcja | Edvtui dane apteki | o5liwia zmiane kierownika apteki / punktu aptecznego. Nalezy pamieta, ze

okresy petnienia funkcji kierownika powinny by¢ roztaczne. Jezeli w systemie istnieje jaki$ wniosek
o statusie przekazany, powyzsza opcja bedzie niedostepna.

Przynajmniej jeden kierownik apteki musi by¢ wskazany w okresie obowigzywania umowy do dnia biezgcego
(za wyjatkiem okresdw zawieszenia dziatalnosci).

Formularz zmiany danych - Kierownik apteki / punktu aptecznego
Kierownik Doda; |
apteki / punktu [ Dodsj |
aptecznego: * PESEL - " Nr prawa wykony i Okres i Typ .
Dokument tozs. ~ "™ie  Nazwisko Telefon zawodu funkeji kierownika zmian OPeradie
PESEL: - Ko.. T g - sozoore Od: 2012-05-11 bez edvcia
Dokument tozs.: Do: - zmian usur
Rodz.: PASZPORT
Nrp ZZZ2Z2020

Rys. 4.2 Formularz zmiany danych kierownika apteki

Zmiana w danych kierownika apteki, automatycznie generuje wniosek o zmiane danych podmiotu. Zmiany w
nim zawarte wejda w zycie dopiero po przyjeciu wniosku przez pracownika OW NFZ.

W czesci wyswietlajgcej liste osdb petnigcych funkcje kierownika apteki, moze zosta¢ wyswietlony ponizszy
komunikat w przypadku, gdy:
a. Jezeli od daty biezgcej do dnia, dla ktérego konieczne jest wskazanie nowego kierownika apteki,
bedzie mniej niz 30 dni
b. Jako data ,x” zostanie wskazana data pierwszego dnia, dla ktérego nie jest wskazany kierownik
apteki lub jezeli w tym czasie zostat zarejestrowany okres zawieszenia dziatalnosci apteki, to
zostanie wskazany pierwszy dzien po okresie zawieszenia dziatalnosci,

c. Komunikat przestanie by¢ wyswietlany po odpowiednim uzupetnieniu danych apteki
w rejestrze aptek w OW NFZ (po zaakceptowaniu przez pracownika OW NFZ wniosku ztozonego
przez przedstawiciela apteki, uzupetniajgcego informacje o kierowniku apteki).
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Uwaga x

Konieczne jest wskazanie osoby petnigcej funkcje kierownika apteki od dnia:
2015-06-15

Potwierdzam

4.1 Podmiot — Wnioski o zmiane danych podmiotu

Jezeli zostaty wprowadzone jakieS zmiany w danych podmiotu apteki (kierownika apteki) zostanie
automatycznie wygenerowany Whniosek o zmiane danych podmiotu. Mozna sie z nim zapozna¢ wybierajac z
gtéwnego menu Potencjat -> Podmiot -> Whioski o zmiane danych podmiotu. Na liscie tej znajdujg sie takze
whnioski o umowe na realizacje recept URR.

Whnioski o zmiane danych podmiotu

Nr whiosku v|zawiera v szukaj

Status:| — wybierz —

Biezacy zakres pozycii: 1- 12z 12

Nr wniosku o umowe

Lp. Nr wniosku S— Data It Datar i Status Data zmiany Operacje
na realizacje recept
1. WS-2015-05-26-01292 - 2015-05-26 - Przekazany 2015-05-26 09:56 podalad

anuluj
2. WS-2014-12-01-01193  URR-2014-12-01-00723  2014-12-01 2014-12-15 Anulowany 2014-12-15 12:56 podalad
3. WS-2014-10-20-01173 - 2014-10-20 2014-10-20 przyjaty 2014-10-20 07:40 podalad
4. WS-2013-12-10-01081  URR-2013-12-10-00642  2013-12-10 2014-02-03 Anulowany 2014-02-03 11:21 podalad

Rys. 4.3 Wnioski o zmiane danych podmiotu

Whioski na powyzszej liscie mogg otrzymac nastepujace statusy:
1. Wprowadzony — nowo dodany wniosek o umowe na realizacje recept
2. Przekazany — nowo wygenerowany wniosek o zmiane danych podmiotu (taki wniosek moze by¢
anulowany) lub przekazany do OW NFZ wniosek o umowe na realizacje recept
Przyjety — zmiany we wniosku zostaty przyjete przez pracownika OW NFZ
Odrzucony — zmiany we wniosku zostaty przyjete przez pracownika OW NFZ
5. Anulowany — przez apteke wniosek o zmiane danych podmiotu

s w

Przy pomocy opcji Podglad mozna zapoznadé sie ze zmianami jakie zostaty wprowadzone w wybranym wniosku.

4.1 Dziatalnos¢ — adresy elektroniczne

Od listopada 2019 wprowadzono do systemu obstuge adresdw elektronicznych, na ktére bedzie doreczana
korespondencja w celu realizacji zadan, o ktérych mowa w dziale IlIA i art. 173 ustawy o Swiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.

Narodowy Fundusz Zdrowia zastrzega sobie prawo wykorzystywania otrzymanych adresdw elektronicznych
rowniez do komunikacji wykraczajgcej poza ramy doreczania korespondencji w celu realizacji zadan, o ktorych
mowa w dziale lllA i art. 173 ustawy.

Jezeli po zalogowaniu sie do systemu SZOIl w gornej czesci listy pojawi sie ponizszy komunikat, oznacza to ze
adresy elektroniczne nie zostaty przypisane do dziatalnosci:
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@. Brak adresow elektronicznych. Prosze uzupelnic dane dziatalnosci. Przejdz do danvch dziatalnosci

Aby uzupetnic¢ adresy elektroniczne dla dziatalnosci, nalezy:
1. Zgtéwnego menu wybrac Potencjat -> Podmiot/dziatalnos¢ -> Dane podmiotu/dziatalnosci.

2. Przejé¢ do zaktadki dziatalnosci, a nastepnie wybra¢ opcje | Adresy elektroniczne

3. W nowym oknie uzupetnié¢ Adres e-mail oraz Adres elektronicznej skrzynki podawcze;j.
Jezeli operatornie jest podmiotem publicznym nalezy zaznaczy¢ opcje ,Oswiadczam, ze nie jestem
podmiotem publicznym w rozumieniu art. 2 Ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji
dziatalnosci podmiotow realizujgcych zadania publiczne”.
Po uzupetnieniu danych nie bedzie mozliwosci ich edycji (modyfikacje moze wprowadzac tylko OW
NFZz).

(1) Uzupeinianie danych - adresow elektronicznych

Adresy elektroniczne, na ktdre bedzie doreczana korespondencia w celu realizacii zadari, o ktérych mowa w dziale IIIA i art. 173 ustawy o
swiadczeniach opieki zdrowatnej finansowanych ze £rodkéw publicznych.

Adres e-mail: * | ‘

Adres elektranicznej skrzynki podawezej: * | |

Oéwiadczam, ze nie jestem podmiotem
publicznym w rozumieniu art. 2 Ustawy

z dnia 17 lutego 2005k o informatyzacji O
dziatalnosci pedmiotow realizujacych

zadania publiczne:

Narodowy Fundusz Zdrowia zastrzega sobic prawo wykorzystywania otrzymanych adreséw elektronicznych réwnicz do kemunikacji wykraczajacej
poza ramy dergezania kerespendencji w celu realizacji zadan, o kidrych mowa w dziale LIIA i art. 173 ustawy.

Podstawa prawna:
Drziat I1IA | art. 173 ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkéw publicznych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1373).

Ustawa o zmianie ustawy o éwiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze érodkéw publicznych oraz niektérych innych ustaw z dnia 21 lutego
2019 r. (Dz.U. z 2019 r. poz. 399).

B Uzupeinienie powyzszych danych jest operacia jednorazowa. W przypadku koniecznode ich zmiany nalezy skontaktowaé sig z OW NFZ.

* pola wymagane

Anulyj | | Zatwierdz —

Rys. 4.4 Uzupetnianie danych - adresow elektronicznych

4. Po wybraniu opcji Zatwierdz adresy zostang przypisane do dziatalnosci.

4.2 Zasoby apteki — Zatrudniony personel

Dane dotyczace wszystkich oséb personelu medycznego, ktore zostaty zatrudnione przez dang apteke, mozna
przeglada¢ w oknie Zatrudniony personel. W tym celu nalezy przejs¢ do gtdwnego menu
i wybra¢ Potencjat -> Zasoby apteki -> Zatrudniony personel.

Zatrudniony personel
Zatrudnienie osoby personelu Pobierz raport Zmiana specjalnosci
PESEL v|zawiera v Szukaj | | Zlicz rekordy
Zatrudnienie: zatrudniony v
Deklaracja dostepnosci w dniu: 2015-07-09 | ]
Przekodowany zawdd/specjalnosé: | - wszystkie - v
Zawbd/specjalnosé: Ex
Stan synchronizacji: -- wszystkie - v
Biezacy zakres pozycji: 1 - 20
PESEL Imig .. Zatrudniony od Stan =
Lp. Zatrudi o)
P Dokument tos. Nazwisko atrudnieni€ 5 atrudniony do  synchronizaciji peracje
1. PESEL: 211111110 Imig: TEST1 3 zatrudniony  Od: 2014-06-04 Oczekuje podalad zatrudnienia
Nazwisko: NAZWISKO_21542 Do: - edvtuj osobe
edvtuj zatrudnienie
rozwiaz zatrudnienie
usun zatrudnienie

Rys. 4.5 Zatrudniony personel
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W kolumnie Operacje znajdujg sie podstawowe funkcje obstugi personelu:
e podglad zatrudnienia
edytuj osobe — poprawa informac;ji, jakie zostaty wczesniej podane.
edytuj zatrudnienie — modyfikacja informacji dotyczacych zatrudnienia
rozwigz zatrudnienie — rozwigzanie zatrudnienia z dang osobg (wymagane jest podanie daty
rozwigzania umowy)
e usun zatrudnienie — catkowite usuniecie zatrudnienia osoby z systemu

4.2.1 Wprowadzanie nowej osoby personelu medycznego do bazy NFZ

Kazda apteka zobligowana jest do sporzadzenia ewidencji zatrudnionego personelu, gdyz jest to warunek
niezbedny do przygotowania i wystania do NFZ wniosku o zawarcie umowy w formie elektronicznej. Jednak nim
sie to zrobi nalezy najpierw zatrudni¢ ten personel. Mozna to zrobi¢ w czesci Potencjat -> Zasoby apteki ->
Zatrudniony personel.

Zatrudnienie osoby personelu |05 liwia wprowadzenie nowej pozycji.

Opcja
Podczas zatrudniania nowej osoby, operator ma do wyboru dwie mozliwosci: wprowadzi¢ numer PESEL lub w
przypadku obcokrajowcéw podad inny rodzaj dokumentu tozsamosci.

Aby zatrudni¢ nowa osobe personelu nalezy:

1. Jezeli dana osoba znajduje sie juz w bazie danych NFZ, proces jej zatrudnienia ograniczony jest do
wprowadzenia numeru PESEL/dowodu tozsamosci, a po zatwierdzeniu podsumowania, osoba pojawi sie na
liScie zatrudnionego personelu.

2. Jezeli numer PESEL/dowdd tozsamosci nie znajduje sie w bazie NFZ, zostanie on zaznaczony na czerwono
oraz pojawi sie komunikat informujgcy uzytkownika, ze W bazie nie ma zarejestrowanej osoby z
wprowadzonym nr PESEL / dokumentem toisamosci. Obok tego komunikatu pojawi sie przycisk

& | Dopisz osobg personelu , ktéry umozliwia wprowadzanie danej osoby do bazy NFZ.

(1) Dodawanie zatrudnienia osoby personelu

Obcokrajowiec nie o
posiadajacy nr PESEL:

PESEL: *
4§ Dopisz osobe personelu

pola wymagane

@ peSEL - w bazie nie ma zarej: j osoby z nr PESEL b

Anulyj | | Dalej—

Rys. 4.6 Dodawanie zatrudnienia osoby personelu — Dopisanie osoby

Operator moze takie wprowadzi¢ @ Bfedny numer PESEL. Jeseli wprowadzono numer PESEL, nie ma
mozliwosci wprowadzenia innego dokumenu tozsamosci.

3. W przypadku obcokrajowcéw nalezy zaznaczyé opcje Obcokrajowiec nieposiadajgcy numeru PESEL, a
nastepnie uzupetnié:

Rodzaj dokumentu tozsamosci:
Kraj wydania

Numer dokumentu

Data wydania

Data waznosci

VVVVYY
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(1) Dodawanie zatrudnienia osoby personelu

Obcokrajowiec nie
I
posiadajacy nr PESEL:

Rodzaj dokumentu

tozsamodci * PASZPORT ke

Kraj wydania: *

NIEMCY Ex

-
Nurmer dokumentu: ABC.we .o § | Dopisz osobe personelu

v -
Data wydania: 2013-08-01 8]

. Scis *
Data waznosci: 2024-06-05 5]

= pola wymagane

Anuluj | | Dalej —

Rys. 4.7 Zatrudnienie nowej osoby - Obcokrajowiec

Zasady dodawania dokumentéw tozsamosci s3 nastepujace:

» jesli osoba nie posiada jeszcze dokumentu w danym rodzaju i z danym krajem wystawiajgcym
dokument, zostanie on dodany.

» jesli osoba posiada juz dokument w danym rodzaju i z danym krajem wystawiajgcym, ale jego
okres obowigzywania jest roztgczny w stosunku do okresu obowigzywania nowego dokumentu,
zostanie on dodany.

» jesli osoba posiada juz dokument w danym rodzaju i z danym krajem wystawiajgcym i jego okres
obowiqzywania nie jest roztqczny w stosunku do okresu obowigzywania nowego dokumentu, to
istniejgcy dokument zostanie zdezaktywowany, jesli jego data wydania jest poZniejsza lub rowna
dacie wydania nowego dokumentu. W przeciwnym wypadku data kornca obowigzywania
istniejgcego w systemie dokumentu zostanie zmieniona na data wydania nowego dokumentu -1
dzieri. Nowy dokument zostanie dodany.

Jezeli podczas dodawania dokumentu wyswietlony zostanie komunikat Numer dokumentu — w bazie nie
ma zarejestrowanej osoby z wprowadzonym dokumentem tozsamosci oznacza to, ze nalezy wprowadzi¢ do

systemu wszystkie informacje o danej osobie przy pomocy opcji | D2Pisz 0sabg personelu

W kolejnym oknie nalezy uzupetni¢ dane podstawowe wybierajac opcje | WZuP=inii
> Imie

» Drugie imie

» Nazwisko

Dalej — Zatwierdz —

Wybrac¢ opcje , @ nastepnie . Wszystkie wprowadzone dane zostang wyswietlone w
gtéwnym oknie wprowadzania osoby personelu. Uzytkownik moze dokonaé modyfikacji wczesniej

wprowadzonych danych przy pomocy opcji Edytuj | Opcja Dodai | ymozliwia wprowadzenie
dodatkowego dokument tozsamosci.

Dodawanie zatrudnienia osoby personelu
Edycja danych osoby personelu

Dane Edytu
podstawowe: = tu]
Zwir Dane podstawowe
Imie: ADAM
Drugie imig: -
Nazwiske: NAZWISKO

Dokumenty Doda
tozsamogci: *
Lp. Rodzaj Kraj Numer Data_ D_ata' - LDat:a S " Typ zmian Operacje

1 PASZPORT NIEMCY "ZZ 21721 2013-08-01 2024-06-05 2024-06-05 dodanie

* pola wymagane

Anulyj | | Dalej —

Rys. 4.8 Dane osobowe personelu
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Dalej —

6. Przejs¢ do kolejnego okna przy pomocy opcji Uzupetni¢ informacje zwigzane

z uprawnieniami zawodowymi (dotyczy tylko magistra farmacji) przy pomocy opcji B

Rodzaj

Nr prawa wykonywania zawodu
Organ rejestrujacy

Data uzyskania

Data utraty

VVVYVY

Dodawanie zatrudnienia osoby personelu
Edycja danych osoby personelu
(1) Uprawnienia zawodowe

Rodzaj:* FARMACEUTA v

Nr prawa wykonywania

zawodu:*

Organ rejestrujacy:* [ ccecooceee T e R — o Bx
Data uzyskania:* 5]

Data utraty: =

* pola wymagane

Anuluj | | Zatwierdz —

Rys. 4.9 Dodawanie uprawnienia zawodowego — Dane szczegétowe

Zatwierdz —

7. Wybra¢ opcje
zawodowym operator moze:

Po powrocie do gtéwnego okna dodawania informacji o uprawnieniu

a. Przy pomocy opcji Dodaj wprowadzi¢ kolejne uprawnienie

b. Przy pomocy opcji Edytuj zmodyfikowac informacje o juz wprowadzonym uprawnieniu
c. Przy pomocy opcji Usun usung¢ informacje o juz wprowadzonym uprawnieniu

Uwaga!
Komunikat Dotyczy tylko magistra farmacji, wyswietla sie tylko w przypadku aptek niebedgcych realizatorami
zaopatrzenia.

Dodawanie zatrudnienia osoby personelu
Edycja danych osoby personelu - Uprawnienia zawodowe

Dotyczy tylko magistra farmacji

Uprawnienia Dodaj
zawodowe:
Data uzyskania

Numer prawa Organ uprawnienia Typ

Lp. Rodzaj wykonywania 5 p 4 Operacje
b 1 rejestrujacy Data utraty zmian .
zawodu S
uprawnienia
1 FARMACEUTA e Kod: 01 Uzy: 2010-06-04  dodanie  edycia
MNazwa: BIALOSTOCKA OKREGOWA 1ZBA Utr: - usud

APTEKARSKA Z SIEDZIBA W BIALYMSTOKU

Anuluj — Wstecz Dalej —

Rys. 4.10 Dodawanie uprawnienia zawodowego

Dalej —

8. Wybrac opcje

Dadaj

9. W kolejnym kroku przy pomocy opcji nalezy przy pomocy stownika uzupetnié

Zawéd/specjalnoéé, wybra¢ opcje | 2€~

dyplomu.

, a nastepnie uzupetni¢ Numer dyplomu, Date wydania

Zatwierdz — Dalej —

10. Wybrac opcje , a nastepnie przejs¢ do kolejnego etapu przy pomocy opcji

Dodaj

11. Przy pomocy opcji wprowadzi¢ informacje zwigzane z doswiadczeniem zawodowym:
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Dodawanie zatrudnienia osoby personelu
Edycja danych osoby personelu

(1)

Dogwiadczenie
zawodowe:*

0010168 STAZ/ PRAKTYKA PRACOWNIKA APTEKI/ PUNKTU A... v E1%

* pola wymagane

Anuluj | | Dalej—

Rys. 4.11 Dodawanie doswiadczenia zawodowego

12. Dwa razy wybraé opcje - ™'~ | a nastepnie przy pomocy opcji | Z3tWierdz —

wprowadzone dane wyswietlone w podsumowaniu dodawania osoby personelu.

zaakceptowacd wszystkie

Dodawanie zatrudnienia osoby personelu
Edycja danych osoby personelu - Podsumowanie

Zwin

Osoba personelu

2Zwid Dane podstawowe

Imig: ADAM

Drugie imi: -

Nazwisko: NAZWISKO

Zwin Dokumenty tozsamosci

Hetieny eIk mreemits Kren o peistien N tmrpcatele ke s veirits [ et mrre et e wa';:“fs,(i (T [ s D T =

S dodanie

PASZPORT NIEMCY ABC: 2013-08-01  2024-06-05 2024-06-05

szczeqoty

2Zwid Uprawnienia zawodowe

Data uzyskania
Nr prawa wyk. uprawnienia

Organ rejestruj. Typ zmian
zawodu s 4 =T Data utraty ve

Rodzaj

uprawnienia

Kod: 01 Uzy: 2010-06-04 dodanie
FARMACEUTA 577"~ Nazwa: BIALOSTOCKA OKREGOWA IZBA APTEKARSKA Z szczeqdly
SIEDZIBA W BIALYMSTOKU
Zwin Zawody/specjalnosci
Kod Zawéd/spedjalnose Dyplom Typ zmian
322601  TECHNIK FARMACEUTYCZNY e a2 Jodanie
Zwin Doswiadczenie zawodowe
Kod Nazwa Zaswiadczenie Typ zmian
0010169 STAZ/ PRAKTYKA PRACOWNIKA APTEKL/ PUNKTU APTECZNEGO brak dodanie

szozeqoty

Anuluj — Wstecz Zatwierdz —

Rys. 4.12 Podsumowanie dodawania osoby personelu

4.2.2 Dodawanie nowej osoby personelu medycznego, ktdra nie posiada numeru PESEL

System umozliwia rejestracje i wskazania w potencjale apteki oséb, ktérym nie zostat nadany numer PESEL.
Jezeli wystapi taka potrzeba, operator musi:

1. Skontaktowad sie z pracownikiem OW NFZ (poza systemem np. telefonicznie)

2. W czasie rozmowy operator apteki przekazuje pracownikowi OW NFZ dane identyfikujace osobe, ktora
ma byc¢ dopisana do systemu.

3. Na tej podstawie pracownik OW NFZ sprawdza w rejestrze oséb bez nadanego numeru PESEL, czy
osoba o takich danych zostata juz wczesniej do tego rejestru dodana.

4. Jezeli taka osoba sie w nim znajduje, pracownik OW przekazuje aptece identyfikator, ktéry zostat
nadany tej osobie. Postugujac sie tym identyfikatorem, apteka moze dopisa¢ osobe do listy oséb
zatrudnionych (wpisujgc go w miejsce numeru PESEL)

5. Jezeli takiej osoby nie ma jeszcze w rejestrze, pracownik OW wykonuje nastepujace czynnosci:

a. Notuje dane osoby, ktéra ma zosta¢ dodana do rejestru oraz dane kontaktowe osoby, ktéra
ma zosta¢ powiadomiona po dopisaniu osoby do rejestru

b. Dodaje osobe do rejestru

c. Kontaktuje sie ze apteka i informuje jg o dodaniu wnioskowanej osoby do rejestru. Podczas
rozmowy przekazywany jest aptece identyfikator osoby.

6. Pracownik apteki przy pomocy otrzymanego identyfikatora wprowadza nowag osobe do swoich
zasobow.
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7. Proces dodawania nowej osoby nie posiadajgcej numeru PESEL przebiega w dalszej czesci tak samo,
jak zatrudnienie ,,zwyktej osoby” (w miejsce numeru PESEL nalezy wprowadzi¢ otrzymany z OW NFZ
identyfikator)

4.2.3 Zatrudnianie personelu medycznego

Po zatwierdzeniu podsumowania uzytkownik powraca do pierwszego okna zatrudniania, w ktorym wprowadzat

Anuluj

PESEL/Dokument tozsamosci. Jezeli operator skorzysta z opcji i przerwie proces zatrudniania, dana

osoba i tak zostanie zapisana do bazy NFZ. Funkcja Dalej —

nalezy wprowadzi¢ szczegoty zatrudnienia:
e  status zatrudnienia (zatrudniony/deklarowany)
e date poczatku zatrudnienia
e czy jest to zatrudnienie bezterminowe
e data konca zatrudnienia

umozliwia przejscie do kolejnego okna, w ktorym

(2) Dodawanie zatrudnienia osoby personelu

Zatrudnienie:*® -- wybierz --

Zatrudniony odi= S|

[ zatrudnienie bezterminowe
Zatrudniony do:*

* pola wymagane

Anuluj — Wstecz Dalej —

Rys. 4.13 Zatrudnianie nowej osoby

Jezeli wszystkie informacje zostaty wprowadzone mozina przejs¢ do nastepnego etapu przy pomocy opcji

Dalej — , a nastepnie zatwierdzi¢ podsumowanie.

4.2.4 Edycja osoby personelu medycznego

Wszystkie zmiany na danych zwigzanych z osobg personelu, sg oznaczane odpowiednim kolorem:
1. Usuniecie — kolor zotty

3. Zmiany pozycji - kolor zielony
Po zakonczeniu edycji generowany jest wniosek. Jest on widoczny w systemie obstugi OW NFZ oraz
u $wiadczeniodawcéw / aptek, u ktérych dana osoba jest zatrudniona lub ma zatrudnienie deklarowane.
Podmioty te mogg zgtaszad protesty dotyczgce wprowadzonych zmian.
Po zapoznaniu sie z wszystkimi protestami (o ile zostaty ztozone), pracownik NFZ moze zatwierdzi¢ wniosek,
wtedy wszystkie wprowadzone zmiany bedg widoczne w Portalu SZOI. Jezeli wniosek zostanie odrzucony,

zmiany w nim zawarte zostang oddalone.

Jezeli podczas edycji osoby operator tylko dodaje nowe cechy, to wniosek nie bedzie generowany,
a cechy te beda widoczne natychmiast po zatwierdzeniu Podsumowania.

Aby zmodyfikowac juz istniejgce dane zwigzane z osobg personelu, nalezy skorzystac¢ z opcji Edytuj osobe, ktéra
znajduje sie w kolumnie Operacje.

Modyfikacja danych osoby personelu przebiega podobnie jak dodawanie nowej osoby do bazy NFZ.
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Jesli zostaty wprowadzone zmiany wymagajace akceptacji pracownika OW, po kliknieciu przycisku | 22<°1% =
zostanie automatycznie wygenerowany wniosek zmian osoby personelu i przekazany do rozpatrzenia, a
wszyscy $wiadczeniodawcy jg zatrudniajacy, otrzymajg stosowny komunikat.

4.2.5 Rozwigzywanie zatrudnienia osoby personelu medycznego

Opcja Rozwiaz zatrudnienie przeznaczona zostata do rozwigzywania umowy z dang osoba personelu. Jest ona
dostepna tylko w przypadku personelu aktualnie zatrudnionego. Podczas rozwigzywania umowy operator musi
podac Date rozwigzania umowy:

(1) Rozwiazanie umowy o zatrudnienie osoby personelu

Data rozwigzania umowy:* 2012-06-14 =

* pola wymagane

Rys. 4.14 Rozwigzanie umowy osoby personelu

Uwaga!ll
Jezeli umowa z danym pracownikiem zostanie rozwigzana nie bedzie moina jej przywrécic. W takim
przypadku konieczne bedzie ponowne wprowadzenie zatrudnienia dla danej osoby.
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4.3 Przekodowanie zawodu / specjalnosci osoby personelu

Ogdlne zasady przekodowania zawodoéw / specjalnosci osoby personelu

W zwigzku z wprowadzeniem nowego stownika grup zawodowych konieczne jest dokonanie dla zatrudnionego
personelu przekodowania dotychczasowych pozycji na nowe kody oraz nazwy
zawoddw /specjalnosci.

Dla danej specjalnosci osoby personelu przekodowanie bedzie mogto by¢ wykonane tylko raz, niezaleznie od
tego, jaki operator tej czynnosci dokonat. W przypadku zatrudnienia danej osoby przez wiecej niz jedng apteke,
po dokonaniu przekodowania przez jedng z nich, rezultat zostanie przedstawiony pozostatym.

Jedli dla danej apteki/punktu aptecznego beda istniaty nieprzekodowane pozycje, przed wejsciem na liste
zatrudnionego personelu, operator zostanie o tym powiadomiony odpowiednim komunikatem.

Uwaga x®

Istniejg osoby personelu, ktore posiadajg nieprzekodowane kody
zawodow/specjalnosd.

OK

Komunikat ten wyswietlany jest jednokrotnie w ramach danej sesji pracy (jezeli operator z listy zatrudnionego
personelu przejdzie do innego obszaru systemu i powrdci do listy personelu — komunikat ten nie bedzie
widoczny).

Opcja | Pobierzraport | o osiiwia pobranie pliku w postaci pliku xlsx, ktérego zawartoéé bedzie zgodna

z aktualnie zastosowanymi filtrami na liscie zatrudnionego personelu. Zestawienie bedzie zawiera¢ nastepujacy
zakres informacyjny:

e nazwisko, imie, numer prawa wykonywania zawodu (NPWZ),

e stary kod, stara nazwa specjalnosci, stare dane szczeg6towe,

e nowy kod, nowa nazwa specjalnosci, nowe dane szczegétowe.

Na liscie zatrudnionego personelu zostat dodany filtr umozliwiajagcy wyswietlenie tylko tych pozycji, ktére
zostaty/nie zostaty przekodowane:
Przekodowany zawdd/specjalnost: | — wszystkie - | w

-- wszysthkie --

Nie

Tak

Aby przekodowa¢ zawdd / specjalnosé osoby personelu nalezy:

1. Przejs¢ na liste zatrudnionego personelu
2. Na liscie wyszuka¢ osobe, dla ktdrej ma zosta¢ przeprowadzone przekodowanie. Mozna ustawic

wartos$¢ filtra Przekodowany zawdd / specjalnosé¢ na Nie, a nastepnie wybraé opcje Szukal | N,
lisScie wyswietlg sie tylko te osoby, ktdre wymagajg przekodowania.

3. Dla wybranej osoby z kolumny Operacje wybraé opcje Edytuj osobe.

4. Przej$¢ do okna, w ktérym wyswietlone sg zawody / specjalnosci przy pomocy opcji Dalei = | jeseli

nazwa zawodu / specjalnosci jest przekreslona, oznacza to, ze nie zostata jeszcze przekodowana. Aby
to zrobic¢ nalezy wybrac opcje Edycja.
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Informacje Komunikaty Potencjal Umowy Recepta Sprawozdawczos¢ Administrator System
Apteka/Punkt apteczny
Identyfikator: 150005508

Nazwa: GW-APTEKA
Adres: 22-777 TYCHY, 5

Edycja danych osoby personelu - Zawody/specjalnosci
Zawody/speciainodeis™ [1p iod

Zawod/specjalnosc Dyplom Typ zmian Operacje
1 223401 FARMACEUTAFARMASIA brak
APFECTMA

bez zmian edvcia

usuri

&, Uwaga: Dodanie nowych zawoddwy/specjalnosci bedzie moziiwe po zatwierdzeniu operacgji preekodowania (opcja edytuj) wszystkich aktywnych
zawoddwy/specjalnoéci asoby personelu.

= pola wymagane

Anuluj | wstez | palej— |

Rys. 4.15 Edycja danych osoby personelu — Zawody / specjalnosci
5. Podczas przekodowania zawodu/specjalnosci moga wystgpi¢ nastepujgce sytuacje

Jesli dla kodu zawodu / specjalnosci istnieje tylko jeden odpowiednik w nowym stowniku,
operator bedzie mdgt jedynie zatwierdzi¢ operacje przekodowania. Taka operacja moze by¢

wykonana seryjnie dla tych osdéb, dla ktérych przekodowanie wszystkich specjalnosci jest
jednoznaczne (opisane w dalszej czesci dokumentacji)

Informacje Komunikaty Potencjat Realizator Umowy Pacjent Recepta SprawozdawczoSEé Administrator
Apteka/Punkt apteczny - realizator
Identyfikator: 150005509

System
Nazwa: GW-MED
Adres: 43-100 TYCHY, APTEKA-REALIZATOR 6

Edycja danych osoby personelu
(1) Edycja zawodu/specjalnosci
Zawdd/specjalnosé:* 228203 FARMACEUTA - SPECIALISTA FARMACII APTECZNE]
Stopiert specializacii:= w trakcie

Data otwarcia

specjalizacii:® 2013-06-11

%, Uwaga: zawdd/spegjalnosc w starym sfowniku posiada dokfadnie jeden odpowiednik w nowym sfowniku. Nastgpi automatyczne przekodowanie
zawodu/'specjalnosci. Zmiana pozostafych atrybutdw zawoduy/'spegjalnosci bedzie mozliwa po zakoriczeniu edygji osoby personelu.

* pola wymagane

Anuj

Rys. 4.16 Automatyczne przekodowanie zawodu / specjalnosci

Jesli dla kodu zawodu/specjalnosci istnieje wiecej odpowiednikéw w nowym stowniku i
nazwa kodu odpowiada nazwie kodu w nowym stowniku system automatycznie sugeruje

nowy zawdd/specjalno$¢. Operator w tym wypadku ma takze mozliwosé recznego wskazania
wtasciwego przekodowania z dostepnego stownika.

Edycja danych osoby personelu
(1) Edycja zawodu/specjalnosci

Zawéd/specjalnoss: *

229201 FlZ]DTERAPEUTA. Ex
Stopier specjalizacii:* bez specjalizacji

Y\ Uwaga: zawdd/specjalnosé w starym sfowniku posiada wiecej niz jeden odpowiednik w nowym sfowniku. System automatycznie zasugerowat
zawdd/specjalnosé o takiej samej nazwie.

= pola wymagane

_poutsj | [ oolei~ ]

Rys. 4.17 Sugerowane przekodowanie zawodu / specjalnosci przez system

C.

Jesli dla kodu zawodu/specjalnosci istnieje wiecej odpowiednikéw w nowym stowniku, ale

nazwa kodu nie odpowiada nazwie w nowym stowniku
lub
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6.

7.

8.

d. Jedli dla kodu zawodu/specjalnosci nie istnieje w nowym stowniku przekodowanie (nazwa

starego kodu nie ma odpowiednika nazwy w nowym stowniku)

Edycja danych osoby personelu
(1) Edycja zawodu/specjalnosci

Zawbd/specjalnose: *

rrrrrrrrrr wybierz
Stopien specjalizacii: * specialista

Data uzyskania

specjalizacji:* 2015-07-06

& Uwaga: zawdd/specjalnosc w starym sfowniku posiada wiecej niz jeden odpowiednik w nowym sfowniku. Automatyczne przekodowanie nie jest
moziiwe. Nale2y wskazac nowy zawdd/specjalnosé.

* pola wymagane

Anuly

Rys. 4.18 Reczne przekodowanie zawodu / specjalnosci przez operatora

operator w obu przypadkach musi wskaza¢ wtasciwe przekodowanie zawodu/specjalnosci

samodzielnie, z dostepnego stownika.

Jedli nazwa dla zadnego z nowych kodéw nie odpowiada nazwie dla starego kodu, operator zostanie

zobligowany do recznego wskazania wtasciwego przekodowania sposréd dostepnej puli.

Po

Edycja danych osoby personelu
(1) Edycja zawodu/specjalnosci

zawéd/specialnosé:® | wybierz ———— |EIX

Stopieri specjalizacji:™ bez specjalizacii +
i, Uwaga: automatyczne przekodowanie nie jest mozliwe. Nalezy wskazac nowy zawdd/specjalnosc.

* pola wymagane

Anuluj Dalej —

Rys. 4.19 Reczne przekodowanie zawodu / specjalnosci

. . [ Dalej—
wybraniu opcji |~

zatwierdzié:

zostanie wyswietlone podsumowanie przekodowania, ktére nalezy

Apteka/Punkt apteczny - realizator
Identyfikator: 150005509

Nazwa: GW-MED

Adres: 43-100 TYCHY, APTEKA-REALIZATOR &

Informacje Komunikaty Potencjaf Realizator Umowy Pacjent Recepta SprawozdawczoSé Administrator System

Edycja danych osoby personelu
(3) Edycja zawodu/specjalnosci

zwin

Zawdd/specjalnosé

Przed Po
Kod 223401 228203
Zawdd/specjalnosc FARMACEUTA - FARMACIA APTECZNA FARMACEUTA - SPECJALISTA FARMACII APTECZNE]
Stopien specjalizacji w trakcie w trakcie
Data otwarcia 2013-06-11 2013-06-11

Typ zmian edycia

anulyy | [ —wstee | Zatwierdz — |

Rys. 4.20 Podsumowanie przekodowania zawodu / specjalnosci

Po zatwierdzeniu przekodowania nazwa zawodu / specjalnosci nie bedzie juz przekre$lona:
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Edycja danych osoby personelu - Zawody/specjalnosci

Zawody/specialnosci: Data otwarcia
Lp. Kod  Zawéd/specjalnosé SLopecen D;"t:c’a"z.m'. Dyplom Typ zmian Operacie
specjalizacji
1 228203 FARMACEUTA - W TRAKCIE Otw: 2013-06-11 brak edycia edvcia
SPECIALISTA FARMACIT Uzy: - usur
APTECZNE]

przywréd

1 Uwaga: Dodanie nowych zawoddwy/specialnosci bedzie mozliwe po zatwierdzeniu operacji przekodowania (‘opcja edytuj) wszystkich aktywnych
zawoddw/'spegjalnosci osoby personelu.

* pola wymagane
@ Blokada - Osoba posiada nieprzekodowane zawody/specjalnosci

anyj | —wstee | palej— |

Rys. 4.21 Edycja danych osoby personelu — Zawody / specjalnosci

9. Zakonczy¢ edycje osoby personelu.

10. Jezeli podczas edycji przekodowano tylko zawdd / specjalnos$é, nie zostanie wygenerowany wniosek o
zmiane danych osoby personelu. Nowy kod / nazwa zawodu / specjalnosci zostang natychmiast
przypisane do osoby (zastosowane w Rejestrze oséb personelu).

Aby automatycznie przekodowaé zawdd / specjalnosé wszystkich os6b personelu zatrudnionych u apteki
nalezy:

1. Przejéé na liste zatrudnionego personelu i wybraé opcje | ZMiana specjalnosci

Zatrudniony personel

Zatrudnienie osoby personelu Pobierz raport Zmizana spec;

PESEL v|zawiera v Szukaj || Zlicz rekordy

Zatrudnienie: zatrudniony v

Deklaracja dostepnosci w dniu: 2015-07-07 | B

Przekodowany zawéd/specjalnoé: | Nie -

Zawdd/specialnosc: Ex
Stan synchronizacji: -- wszystkie -- v

Rys. 4.22 Lista zatrudnionego personelu

2. W nowo otwartym oknie wyswietlone zostang wszystkie osoby personelu:
a. ktére, wymagaja przekodowania
b. dla ktérych kod zawodu / specjalnosci, bedzie miat tylko jeden odpowiednik w nowym
stowniku

[Bpowrst do zatrudnioneaa personelu

Grupowa zmiana zawoddéw / specjalnosci

Wykonaj dia oséb. |

[PEsEC Nllzawiera <] Zlicz rekordy

i Uwaga: na liscie znajduja sie zawody / specjalnosdi, ktére w starym stowniku posiadaja dokiadnie jeden odpowiednik w nowym stowniku

Biezacy zakres pozycji: 1 - 20

PESEL Imie - N
Lp. Zaznacz o mEoRl T T ] Syl T
Kod: 322601 _, Kod: 321301
Nazwa: TECHNIK FARMACEUTYCZNY =7 Nazwa: TECHNIK FARMACEUTYCZNY
Kod: 223405 Kod: 228201
Nazwa: FARMACEUTA - ANALITYK =>  Nazwa: FARMACEUTA - SPECIALISTA
FARMACEUTYCZNY ANALITYKI FARMACEUTYCZNE]
Kod: 311807 _, Kod:3t1s1s
Nazwa: TECHNIK OBUWNIK =7 Nazwa: TECHNIK OBUWNIK
Kod: 221208
—— Kod: 223109
PESEL: 22222772722 Imies M ; . . =>  Nazwa: LEKARZ - SPECIALISTA CHIRURGIL
B Kod tech.: 41238 Nazwiske: A Nazwa: LEKARZ - CHIRURGLA OGOLNA OGOLNE)
Kod: 223401 Kod: 228203
Nazwa: FARMACEUTA - FARMACIA =>  Nazwa: FARMACEUTA - SPECIALISTA
CZNA FARMACII APTECZNE]
Kod: 223401 Kod: 228203
s Nazwa: FARMACEUTA - FARMACIA =>  Nazwa: FARMACEUTA - SPECIALISTA
2 ZEdSELh e kﬂﬂe: Ck N APTECZNA FARMACIT APTECZNE]
od tech-: szwiskat Kod: 322601 _. od: 321301
Nazwa: TECHNIK FARMACEUTYCZNY = Nazwa: TECHNIK FARMACEUTYCZNY

Rys. 4.23 Lista o0sdb, dla ktérych zostanie przeprowadzone automatyczne przekodowanie

Strona 25z 89




DOKUMENTACJA OPROGRAMOWANIA — DOKUMENTACJA UZYTKOWNIKA

E Instrukcja uzytkownika systemu — System Zarzadzania Obiegiem Informacji [SZOI]
" Modut apteki

IS0 [9001:2015, 27001:2013 | System: | SZ0l-Apteka | Wydanie: | kwiecieri 2019 [Waga: | 90

3. Po wybraniu opgcji Wykonaj dla zaznaczonych osob | dla wszystkich oséb z listy

zostang przypisane zawody / specjalno$ci odpowiadajagce nowemu stownikowi (wySwietlone w
ostatniej kolumnie).

4.4 Zasoby apteki - Wnioski o zmiane danych osoby personelu

Zasady tworzenia wniosku o zmiane danych osoby sg nastepujgce:

> jezeli podczas edycji osoby personelu dodano nowy dokument tozsamosci dla obcokrajowca wniosek
zostanie automatycznie wygenerowany

> jezeli podczas edycji osoby personelu wprowadzono jakie$ zmiany w danych (np.: zmieniono Nr prawa
wykonywania zawodu Ilub date uzyskania uprawnienia) wniosek zostanie automatycznie
wygenerowany

» jezeli podczas edycji osoby operator tylko dodaje nowe cechy (np.: zawdd/specjalnosé), to wniosek nie
bedzie generowany, a cechy te beda widoczne natychmiast po zatwierdzeniu Podsumowania.

Jezeli zostat wygenerowany wniosek, bedzie mozna sie z nim zapozna¢ w czesci Listy wnioskéw
0 zmiane danych osoby personelu (Potencjat -> Zasoby apteki -> Whnioski o zmiane danych osoby personelu).

Whiosek bedzie widoczny w systemie obstugi OW NFZ oraz u odpowiednich aptek, u ktérych dana osoba jest
zatrudniona. Inny pracodawcy zatrudniajacy dang osobe, mogg zgtasza¢ protesty dotyczace wprowadzonych
zmian.

Lista wnioskow o zmiane danych osob personelu
Numer wniosku - Zawisra Szukaj | [ Zlicz rekordy
Zgtaszajacy: - dowaolny —- -
Status wniosku: - wszystkie - -
Data przekazania do rozpatrzenia: od: 2 do: =
Data rozpatrzenia: od: & do: E
Biezacy zakres pozycii: 1 - 20
Dane osob
- 5 Status
. PESEL /Dok. tozs. " Data Data N
Lp. Numer wniosku - Zgtaszajacy " " Operacje
Nazwisko przekazania rozpatrzenia _
- Data zmian
Imie
1. WZ-2008-10-15-00336 PESEL: - 111111111 Inny 2008-10-15 2008-10-16 Status: przyiety podalad
Nazwisko: NAZWISKO_10690  $wiadczeniodawca Data: 2008-10-16 protesty
Imig: MALGORZATA
2. WZ-2008-10-23-00387 PESEL: 27 227 77 Inny 2008-10-23 2008-10-23 Status: przyjety podalad
Mazwisko: swiadczeniodawca Data: 20081023 protesty
3. WZ-2011-12-07-00751 Inny 2011-12-07 2011-12-23 Status: odrzucony  podalad
N éwiadczeniodawca Data: 2011-12-23 Dprotesty
Imig: MALGORZATA
4. WZ-2011-12-09-00762 PESEL: 27 21111717 Biezacy 2011-12-09 - Status: do podalad
Nazwisko: o weee fwiadczeniodawea rozpatrzenia Drotest
Imie: TOMASZ Data: - anulu

Rys. 4.24 Lista wnioskow o zmiane danych oséb personelu

Po zapoznaniu sie z wszystkimi protestami (o ile zostaty ztozone), pracownik NFZ moze zatwierdzi¢ wniosek,
wtedy wszystkie wprowadzone w nim zmiany zostang przepisane do osoby i beda widoczne
w Portalu SZOI. Jezeli wniosek zostanie odrzucony, zmiany w nim zawarte zostang oddalone.

Jezeli operator systemu stwierdzi, ze dany wniosek, ktory powstat na skutek zmian wprowadzonych przez
innego Swiadczeniodawce jest np.:

e niezgodny z prawem

e  brakuje w nim odpowiednich informacji

e Swiadczeniodawca nie zgadza sie z wnioskiem
moze wnie$¢ protest. Jedynie dla wniosku, ktory posiada status do rozpatrzenia mozna zgtaszac zastrzezenia.
Aby tego dokonac¢ nalezy z kolumny Operacji, wybrac opcje Protesty.

Strona 26 z 89




DOKUMENTACJA OPROGRAMOWANIA — DOKUMENTACJA UZYTKOWNIKA

E Instrukcja uzytkownika systemu — System Zarzadzania Obiegiem Informacji [SZOI]
" Modut apteki

IS0 [9001:2015, 27001:2013 | System: | SZ0l-Apteka Wydanie: | kwiecieri 2019 [Waga: | 90

4.5 Ewidencji personelu apteki

Kolejnym krokiem po zatrudnieniu oséb personelu jest uzupetnienie Ewidencji personelu apteki dostepnego w
module Potencjat:

Dodawanie personelu
Ewidencja personelu apteki
PESEL - Zawiera - Szukaj Zlicz rekordy
Grupa wydzielonych zasobéw: Ewidencia personelu apteki -
Zawod/specialnogé: -—----—-- wybierz -———--—-- - BEx
Realizacia recept w dniu: =2
Biezacy zakres pozycji: 1 - 20
PESEL Imig Zawod/specjalnosc Realizacja recept od
Lp. . B - o Operacje
Dokument tozs. Nazwisko Stanowisko Realizacja recept do
1. PESEL: ZI1111IIiID Imie: TOMASZ Z/S: FARMACEUTA - FARMACIA APTECZNA Od: 2011-01-01 edvtu
Nazwisko: roe .. F: PRACOWNIK APTEKI/PUNKTU APTECZNEGO Do: bezterminowo usui
2. Imig: MARTA Z/S: TECHNIK FARMACEUTYCZNY Od: 2011-01-01 edvtu
Nazwisko: "JIZZZININ F: PRACOWNIK APTEKI/PUNKTU APTECZNEGO Do: bezterminowo usur
3. Imig: DOROTA Z/S: TECHNIK FARMACEUTYCZNY Od: 2011-01-01 edytu
Nazwisko: NAZWISKO_10691 F: PRACOWNIK APTEKI/PUNKTU APTECZNEGO Do: bezterminowo usuri

Rys. 4.25 Ewidencja personelu apteki

Opcja | Dodawanie personelu |, osliwia wydzielenie oséb personelu zajmujacych sie w aptece / punkcie

aptecznym realizacjg recept oraz osoby petnigcej funkcje kierownika.
Informacje o ewidencji personelu apteki mogg by¢ uzupetnione dopiero po wprowadzeniu informacji o
zatrudnieniu oséb personelu.

Podczas ewidencji operator zobligowany jest do uzupetnienia:
» Osoby, ktérej dotyczy zatrudnienie
» Zawodu/specjalnosci
»  Okres realizacji recept

Jako personel realizujgcy recepty mogg by¢ wskazane tylko osoby posiadajgce aktywny, okreslony
zawdd/specjalnosé:

223401 - Farmaceuta - farmacja apteczna

223402 - Farmaceuta - farmacja kliniczna

223403 - Farmaceuta - farmacja przemystowa

223404 - Farmaceuta - farmacja szpitalna

223405 - Farmaceuta - analityk farmaceutyczny

223406 - Farmaceuta - zielarstwo

223490 - Pozostali farmaceuci

228201 - Farmaceuta - specjalista analityki farmaceutycznej
228203 - Farmaceuta - specjalista farmacji apteczne;j
228204 - Farmaceuta - specjalista farmacji klinicznej
228205 - Farmaceuta - specjalista farmacji przemystowej
228206 - Farmaceuta - specjalista farmacji szpitalnej
228208 - Farmaceuta - specjalista leku roslinnego

228209 - Farmaceuta - specjalista mikrobiologii i biotechnologii farmaceutycznej
228210 - Farmaceuta - specjalista toksykologii

228211 - Farmaceuta - specjalista zdrowia publicznego
228212 - Farmaceuta - specjalista zdrowia srodowiskowego
228290 - Pozostali farmaceuci specjalisci

321301 - Technik farmaceutyczny

322601 - Technik farmaceutyczny

228101 - Farmaceuta

228202 - Farmaceuta - specjalista bromatologii
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(1) Dodawanie osoby personelu zatrudnionej w aptece

Zatrudnienie:* Elx
Zawdd/specjalnosd:*

Aby aktywowad stownik zawoddw/specjalnosci prosze wybrad zatrudnienie
Stanowisko:* PRACOWNIK APTEKL/PUNKTU APTECZNEGO

* pola wymagane

Anuluj Dalej —

Rys. 4.26 Dodawanie osoby personelu zatrudnionej w aptece

Osoba z uprawnieniem zawodowym 'FARMACEUTA' musi posiadaé doswiadczenie 'STAZ/ PRAKTYKA
PRACOWNIKA APTEKI/ PUNKTU APTECZNEGO' (0010169). Jezeli nie bedzie miata przypisanego tego zawodu
pojawi sie nastepujacy komunikat btedu:

(1) Dodawanie osoby personelu zatrudnionej w aptece

Brakujace dane

* Osoba z uprawnieniem zawodowym 'FARMACEUTA' musi posiadac doswiadczenie 'STAZ/ PRAKTYKA PRACOWNIKA APTEKI/ PUNKTU APTECZNEGO'
(0010169)

edvcia osoby

e
Rys. 4.27 Dodawanie osoby personelu zatrudnionej w aptece - Brakujgce dane

Opcja Edycja osoby umozliwia przejscie do modyfikacji osoby bez koniecznosci przechodzenia do innej czesci
systemu. Powrot do operacji wprowadzania ewidencji wykonuje sie przez powtdrny wybdér menu: Potencjat >
Ewidencja personelu apteki.

W analogiczny sposéb nalezy uzupetni¢ nr dyplomu oraz date wydania dyplomu w przypadku braku tych
informacji dla wskazanej osoby personelu.

Dla kazdej pozycji w kolumnie Operacje dostepne sg nastepujgce opcje:
» Edytuj umozliwia modyfikacje danych zwigzanych z wybrang osobg
» Usuniecie pozwala usuna¢ osobe z ewidencji personelu apteki

4.6 Przypisanie kierownika z dokumentem toisamosci do ewidencji
personelu (do realizacji recept)

1. W pierwszej kolejnosci nalezy zatrudni¢ osobe z dokumentem tozsamosci w czesci Zasoby apteki ->
Zatrudniony personel.
2. Nastepnie w menu Podmiot -> Dane podmiotu w zaktadce Dane apteki/punktu aptecznego przy

Edytuj dane apteki | ., hisa¢ osobe z numerem dokumentu tozsamodci, jako

pomocy opcji
kierownika apteki.

a. Przy pomocy opcji JEiE nalezy wprowadzi¢ kierownika zaznaczajgc opcje Obcokrajowiec

nieposiadajacy nr PESEL i wprowadzajac wszystkie odpowiednie dane. Po zatwierdzeniu
podsumowania, system automatycznie wygeneruje wniosek oraz przekaze go do OW NFZ.

b. Informacje na temat wniosku mozna uzyska¢ w menu Potencjat -> Podmiot -> Whnioski
o zmiane danych podmiotu

c. Jezeli wniosek zostanie przyjety przez OW NFZ kierownik zostanie zmieniony.
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d. Nastepnie w czesci Wydzielone zasoby apteki -> Ewidencja personelu apteki przy pomocy opcji

Dodawanie personelu | 5105y przypisaé kierownika (dodanego w punkcie a) jako

pracownika realizujgcego recepty uzupetniajgc wszystkie wymagane dane.
e. Jezeli kierownik nie realizuje recept, operator nie musi przeprowadzac powyzszych krokow.

5 POTENCIAtL APTEKI BEDACEJ REALIZATOREM

NASTEPUJACE MODULY DOTYCZACE APTEK BEDACYCH REALIZATORAMI ZAOPATRZENIE, ZOSTALY OPISANE
W DOKUMENTACJI SWIADCZENIODAWCY:

1) ZASOBY

2) UMOWY PROMESY WSPOLPRACY

3) WERSJE PROFILU APTEKI

4) HARMONOGRAMY WZORCOWE

5) PRZEKAZANIE POTENCJALU

5.1 Lokalizacje

Funkcje dostepne w oknie Lokalizacje pozwalajg na dodawanie, edytowanie, dezaktywacje lokalizacji.

Lokalizacje
Dodawanie lokalizaji
Nazwa v|zawiera v szukaj || zlicz rekordy
Aktywnosé: | aktywna v
Biezacy zakres pozycji: 1 - 20
Lp. Nazwa Adres Aktywnos¢  Operacje
1. Nazwa: BUDYNEK NR1-PRZYCHODNIA ~ 00-215 POZNAN aktywna podalad
NR1 - edvtui
dezaktywu
miejsca
zatoé zmiany
2. Nazwa: BUDYNEK NR1-PRZYCHODNIA  00-215 POZNAN aktywna podalad
NR1 L2 edytu
dezaktywu
mieisca
zaloé zmiany

Rys. 5.1 Lokalizacje

W celu dodania nowej lokalizacji nalezy skorzysta¢ z opcji | Pedawanie lokalizacji

krokéw:
1. Dodawania adresu lokalizacji: m.in. Ulica ( wybierana ze stownika GUS, wartos$¢ stownika uzalezniona
jest od wybranej miejscowosci), Numer domu, Miejscowos¢, Kod pocztowy.
2. Wprowadzania Nazwy lokalizacji, jednoznacznie okreslajacej budynek swiadczenia ustug
z konkretnym adresem.
3. Uzupetnienia Cech dodatkowych lokalizacji.
4. Sprawdzenia i zatwierdzenia wprowadzonych i wyswietlonych w Podsumowaniu informacji.

. Proces ten sktada sie z kilku

W kolumnie Operacje dostepne sg nastepujgce opcje:
> Podglad
» Edytuj — jezeli lokalizacja posiada przynajmniej jedno miejsce (niezaleznie od tego, czy jest ono
aktywne czy nie), pdl dotyczacych edycji adresu nie mozna edytowac
> Dezaktywuj
» Miejsca — obstuga miejsc powigzanych z lokalizacja
> Zgtos zmiany — obstuga zmian administracyjnych adresu lokalizacji

Zmiana administracyjna to np. zmiana nazwy ulicy, zmiana numeracji budynkdéw/lokali, zmiana kodu
pocztowego. Whnioski te nie stuzg do wprowadzania zmian miejsca realizacji recept wynikajacych
z przeniesienia miejsca do nowej lokalizacji.
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Aby dokona¢ administracyjnej modyfikacji adresu lokalizacji nalezy:
1. Wybrac opcje Zgtos zmiany

2. Wybraé opcje Daodaj wniosek

3. Zmodyfikowac odpowiednie dane:
e Ulica
e Numerdomu
e Numer lokalu
e Kod pocztowy
e Miejscowosc
e Poczta

Dalej —

4. Wybrac opcje
Wprowadzi¢ Uzasadnienie
6. Zatwierdzi¢ dodawanie wniosku

v

Po dodaniu wniosku otrzyma on status Wprowadzony. Dla pozycji o takim statusie w kolumnie Operacji
dostepne sg nastepujgce operacje:

e Podglad
e Przekaz
e  Edytu;j
e Anuluj

W chwili Przekazania pozycji, wniosek jest automatycznie przesytany do OW NFZ, gdzie jest przyjmowany lub
odrzucany. W zaleznosci od podjetej przez pracownika OW NFZ decyzji w kolumnie Status operacji pojawi sie
status Przyjety lub Odrzucony.

Lista zmian administracyjnych

Zmiana administracyina to np. zmiana nazwy ulicy, zmiana numeracii budynkéw/lokali, zmiana kodu pocztowego. Wnioski te nie stuza do e
wprowadzania zmian misjsca udzielania éwiadczen wynikajacych z przeniesienia misjsea udzielania éwiadezer do nowe; lokalizac. [ Dodaj wniosek |

Nrwniosku + Zawiers Szukaj | [ Zlicz rekordy

Status: -- wszystkie - v

Biezacy zakres pozycii: 1 - 20

Lp. Nr wniosku Data wprowadzenia Data operacji Status operacji Operacje
1. WL-2010-10-14-000561 2010-10-14 2010-12-09 przyiety podalad
2. WL-2012-03-09-000585 2012-03-09 2012-03-09 odrzuceny podalad
3. WL-2012-03-09-000586 2012-03-09 2012-03-09 przyjgty podglad
4. WL-2012-03-09-000587 2012-03-09 2012-03-12 przyiety podalad

Rys. 5.2 Lista zmian administracyjnych

5.2 Miejsca realizacji recept
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Miejsca udzielania swiadczen
Dodawanie migjsca
Nazwa v | Zawiera ~ Szukaj Zlicz rekordy
Specjalnosé jedn./kom. organizacyingj: | ————— wybierz ---—---—- v|ElX
Udostepnione do podwykonawstwa: — wybierz -- ~ Aktywnoéé:  aktywne v

Biezacy zakres pozycji: 1 - 20

Kod uUdost. do Data rozp. dzialal.

Lp. Ad S fal £ A . o .
p Nazwa res pecjainosc podwyk. Data zakon. dziatal. ST peracje
1. kod: 11552 géggfop\}\?:TAN Kod: 9999 nie p: 2009-01-01 aktywne podalad
. Nazwa: REALIZATOR K — edytuj
Nazwa: APTEKA ZAOPATRZENIA W WYROBY dezaktywui
MEDYCZNE BEDACE
PRZEDMIOTAMI zasoby .
ORTOPEDYCZNYMI LUB preepni 2asoby
SRODKAMI POMOCNICZYMI personel
lokalizacie
harmonogramy
profile

wnioski o dezakt.
okresy zawiesz. dziat.
wnioski zm. spec.

Rys. 5.3 Miejsca realizacji recept

Aby wprowadzi¢ nowe miejsce do systemu nalezy:

1. Wybraé opcje Dodawanie miejsca

2. Uzupetni¢ dane podstawowe:
a. Nazwe
b. Lokalizacje
c. Specjalnos¢
d. Miejsce dziatania (state, mobilne, dom pacjenta, szkota)

(1) Dodawanie miejsca udzielania swiadczen - Dane podstawowe
DANE PODSTAWOWE

Nazwa:™

Lokalizacja:*

Spegialnosé: 5]

Miejsce dziatania:*

Data rozpoczacia dziatalnos:

Data zakoriczenia dziatalnodci:

-- wybierz - v
&
&

DANE KONTAKTOWE
Telefon do informacji: =
Telefon do rejestracii:==
Fax:

E-mail:

Strona WWW:

Osoba kontaktowa:

= pola wymagane
** nalezy uzupeinic przynajmniej jeden numer telefonu

Anlj | | Dalej —

Rys. 5.4 Dodawanie miejsca — Dane podstawowe

3. Woprowadzi¢ cechy dodatkowe zalezne od specjalnosci, a nastepnie wybraé Dalej ~
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4.

(3) Dodawanie miejsca udzielania $wiadczei - Cechy dodatkowe miejsca

CZY POMIESZCZENIA W KTORYCH PRZEBYWAIA PACIENCI 54
KLIMATYZOWANE:™

-- wybierz -- v

LICZBA GABINETOW LEKARSKICH:*

GABINET ZABIEGOWY:*

= pola wymagane

Anuluj — Wstecz Dalej —

Rys. 5.5 Dodawanie miejsca — Cechy dodatkowe miejsca

Zatwierdzi¢ podsumowanie dodawania miejsca.

W kolumnie Operacji mogg pojawic sie nastepujgce opcje:

Podglad

Edytuj — modyfikacja nazwy oraz cech zaleznych

Dezaktywuj — jezeli miejsce zostanie usuniete, wszystkie okresy dostepnosci zasobdw pod to miejsce
zostang automatycznie usuniete. Opcja ta jest dostepna zawsze w przypadku miejsc niewystepujgcych
w umowach. Dla miejsc zawartych w przynajmniej jednej umowie link ‘dezaktywuj’ bedzie dostepny
tylko wtedy, gdy dla danego miejsca istnieje wniosek o dezaktywacje o statusie Przyjety.

Zasoby — przegladanie zasobdéw przypisanych do danego miejsca

Przepnij zasoby — przepiecie zasobéw do innego miejsca

Personel — przeglagdanie personelu zatrudnionego w danym miejscu

Lokalizacje — lista lokalizacji z okresem od — do, w jakich dane miejsce w tej lokalizacji funkcjonowato
Harmonogramy — obstuga harmonogramdéw miejsca

Profile — obstuga profili dziatalnosci miejsca

Whiosek o dezakt. — opcja dostepna dla miejsc wystepujacych przynajmniej w jednej umowie

Okresy zawiesz. dziat — podglad okreséw zawieszenia dziatalnosci, ktére s3 dodawane / edytowane /
usuwane przez pracownika OW NFZ.

Whioski zm. spec. - zmiana specjalnosci miejsca.

Whioski o zm. lok. — obstuga wnioskow zmian w lokalizacji, do ktdrej przypisane jest miejsce

Zmiany specjalnosci — dostepna po przyjeciu wniosku o zmiane specjalnosci przez Oddziat Wojewaddzki
NFZ

Po wybraniu opcji Zasoby operator systemu moze przej$¢ do ponizszego okna:

Dostepne zasoby
[ Dostepne w miejscu | Dostepne w lokalizadii || Dostepne poza lokalizacia

Nazwa v|zawiera v szukaj || Zlicz rekordy

v| Aktywnoge: | aktywny v

Ex

Kategoria: | - wszystkie
Nazwa zasobu:

Zaséb dostepny w dniu:  |2015-10-27 | B

Biezacy zakres pozycji: 1 - 20

Producent
o Model
Lp. Rok prod.
Nr seryjny
Nazwa pom.

Liczba

Nazwa

1. Kod: 0010098
Nazwa: KOMPUTER

Producent: ™ ..
Model: 12
Rok prod.: 2015

egzemplarzy

Nazwa miejsca
Dostepnosc

Data dost. od dla innych

Aktywnos¢  Operacje

Data dost. do

1 NM: APTEKA brak dostepu  aktywna
OD: 2015-10-27

DO: -

podalad

Nr ser.: 132465

Rys. 5.6 Dostepne zasoby w miejscu

W oknie przegladania zasobdw dla miejsca uzytkownik ma do dyspozycji trzy zaktadki przeglagdania informacji o
dostepnosci:

Dostepne w miejscu — zasoby znajdujace sie w miejscu;

Dostepne w lokalizacji — zasoby znajdujg sie w tej samej lokalizacji (ale w innych miejscach), co
wybrane miejsce i zostaty udostepnione dla innych;

Dostepne poza lokalizacjg — dostepne poza lokalizacja
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5.2.1.1 Lista lokalizacji, w ktdrych miejsce funkcjonowato

Dla kazdego miejsca realizacji recept dostepna jest opcja Lokalizacje, ktéra umozliwia zapoznanie sie z listg
lokalizacji wraz z okresami od — do, w jakich dane miejsce w tej lokalizacji funkcjonowato.

Lista lokalizacji

Biezacy zakres pozycji: 1-12 1

Lp. Nazwa Adres Data od Data do

1. Nazwa: LOKALIZACIA 1 61-200 POZNAN 2009-01-01 -
SPORTOWA 1

Rys. 5.7 Lista lokalizacji miejsca

5.2.1.2 Zmiana lokalizacji, do ktorej nalezy miejsce

Aby zmieni¢ adres miejsca — lokalizacje, do ktérej przypisane jest miejsce, nalezy:
1. Przejsé na liste miejsc, a nastepnie z kolumny Operacje wybraé opcje Edytu;j.

Kod - . Udost. do Data rozp. dziatal. ..
Lp. Adres Specjalnosc podwyk. Data ZakI:)ﬁ. dziatal. Aktywnosc

Nazwa
1. kod: 11552 SFI,;)ZRUTUO%JSTAN Kod: 9999 nie P: 2009-01-01 aktywne podalad
. Mazwa: REALIZATOR K: - uj
Nazwa: APTEKA ZAOPATRZENIA W WYROSY L v
MEDYCZNE BEDACE b
PRZEDMIOTAMI zag_o ' X
ORTOPEDYCZNYMI LUB przepni) 2asoby

SRODKAMI POMOCNICZYMI personel
lokalizacie
harmonogramy
profile
wnioski o dezakt.
okresy zawiesz. dziat.
wnioski zm. spec.

Operacje

Rys. 5.8 Lista miejsc

2. W danych podstawowych miejsca, zmodyfikowac aktualng lokalizacje wybierajgc nowa pozycje przy
pomocy stownika, uzupetni¢ uzasadnienie oraz date zmiany.

(1) Edycja miejsca udzielania $wiadczen - Dane podstawowe

DANE PODSTAWOWE

Nazwa:™ APTEKA

Lokalizacja:™ LOKALIZACIA 1T Ex
10 12
11-111 BIEDRUSKO

Data zmiany lokalizacji:= 2015-1027 | B

Uzasadnienie:® UZASADNIENIE

Zostanie utwerzony wniosek o zmiane lokalizacji
Specjalnosc:™ REALIZATOR ZAOPATRZENIA W WYROBY MEDYCZNE BEDACE PRZEDMIOTAMI ORTOPEDYCZNYMI LUB SRODKAMI POMOCNICZYMI
Miejsce dziatania: = stafe v
Data rozpoczecia dziafalnoéci: | 2009-01-01 | B
Data zakoriczenia dziatalnosci: 5|

DANE KONTAKTOWE

Telefon do informacii: == 1234567
Telefon do rejestracji: == 12467
Fax:

E-mail:

Strona WWW:

Osoba kontaktowa:

= pola wymagane
** nalezy uzupelnic przynajmniej jeden numer telefonu

anuluj | | Dalej —

Rys. 5.9 Edycja miejsca udzielania $wiadczen — Dane podstawowe
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6.

10.

5.2.2

Wybrac¢ opcje Dalel Realizator zaopatrzenia w wyroby medyczne bedgce przedmiotami

ortopedycznymi lub srodkami pomocniczymi nie posiada cech dodatkowych miejsca.

Po wybraniu opcji | P2!®1 = | zatwierdzi¢ podsumowanie.

Po zatwierdzeniu zmian zostanie wygenerowany wniosek o zmiane lokalizacji o statusie Przekazany, a
operator zostanie poinformowany o numerze wniosku.

Miejsca udzielania $wiadczen

Dodawanie miejsca

i) Zostat utworzony wniosek o zmiang lokalizacji - numer wniosku LM-2015-10-27-000336

Nazwa v|zawiera  « Szukaj | | Zlicz rekordy

- wybierz - v EI¥
~wybierz — v| Aktywnosc: [ aktywne v

Specjalnost jedn.fkom. organizacyjnej: |
Udostepnione do podwykonawstwa:

Biezacy zakres pozygji: 1 - 20

tp- Nazwa

1. Kod: 11552
Nazwa: APTEKA

Kod Udost. do Data rozp. dziatal.
podwyk.

Specjalnosé

Kod: 9999 nie
Nazwa: REALIZATOR

ZAOPATRZENIA W WYROBY
MEDYCZNE BEDACE

PRZEDMIOTAMI

ORTOPEDYCZNYMI LUB

SRODKAMI POMOCNICZYMI

Aktywnosé

aktywne

Operacje

podalad
edvtu
dezaktywu
zasoby
przepnij zasoby
personel

lokalizacie
harmonogramy
profile
wnioski o dezakt.
okresy zawiesz. dziaf.
wnioski zm. spec.
wnioski 0 zm. lok.

Rys. 5.10 Lista miejsc udzielania s$wiadczen — informacja o generacji wniosku

Aby zapoznaé¢ sie z wygenerowanym wnioskiem nalezy z kolumny Operacje wybra¢ Whnioski
o zm. lok..

Lista wnioskow o zmiane lokalizacji

Status: | -- wybierz - v || Szukaj
Biezacy zakres pozygji: 1 - 20
Data
_ izaci i i L i przekazania )
Lp. Nr wniosku Status LokaNZcialmiThomenas Wnioskowana lokalizagja ~ WWMiOskowana Operacje
zlozenia wniosku data zmiany pata
rozpatrzenia
1. LM-2015-10-27-000336  przekazany LOKALIZACIA 1 LOKALIZACIA IT 2015-10-27 podalad

P: 2015-10-27
R:-

61-200 POZNAN SPORTOWA 1 11-111 BIEDRUSKO 1 MAJA 12 anulu

Rys. 5.11 Lista wnioskdw o zmiane lokalizacji

Dla wybranego miejsca w danym momencie moze istnie¢ tylko jeden wniosek o zmiane lokalizacji o
statusie innym niz Anulowany lub Rozpatrzony. Wniosek moze by¢ anulowany przez operatora do
czasu rozpatrzenia go przez pracownika NFZ.
Pracownik OW moze wniosek odrzuci¢ podajagc powdd odrzucenia (widoczny po wybraniu opcji
podglad) lub tez go przyjac.
Przyjecie wniosku przez pracownika OW NFZ skutkuje:

a. Zmiang daty konca waznosci obecnej lokalizacji na date zmiany podang we wniosku

b. Dodaniem nowej lokalizacji dla miejsca od podanej daty zmiany do korica okresu dziatalnosci

c. Ustawienie nowej lokalizacji, jako aktualnie obowigzujacej w miejscu udzielania $wiadczen
Aby nowa lokalizacja powigzana z miejscem, znalazta sie w umowie, nalezy przekazaé zgtoszenie zmian
do umowy na podstawie ktérego musi powstac aneks. Jezeli nie zostanie utworzony aneks, miejsce
bedzie figurowato tylko w portalu SZOI i nie znajdzie sie w umowie.

Zmiana specjalnosci miejsca udzielania swiadczen

W celu zmiany specjalnosci miejsca, nalezy:

1.

Przej$s¢ na liste miejsc, a nastepnie z kolumny Operacje wybra¢ opcje Whnioski zm. spec., ktéra
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dostepna jest tylko dla aktywnych miejsc.

2. W oknie Listy wnioskéw o zmiane specjalnosci wybraé opcje | Pedawanie wniosku

Lista wnioskow o zmiane specjalnosci

Dodawanie wniosku

Nrwhiosku_v| Zawiera v Seukaj | | Zlicz rekordy

Status: | -- wszystkie - v

Biezacy zakres pozycii: 1 - 20

Lp. Nr wniosku Data wprowadzenia Data operacji Status Operacje

1. WS-2015-10-27-000424 2015-10-27 2015-10-27 wprowadzony podalad

edvcia
usur
przekaz

Rys. 5.12 Lista wnioskéw o zmiane specjalnosci

3. Uzupetni¢ wymagane dane:
» Whnioskowang specjalnos¢
> Date zmiany
» Uzasadnienie

(1) Dodawanie wniosku o zmiane specjalnosci

Wnioskowana specjalnosé:™: &
Data zmiany:* =

Uzasadnienie:™

= pola wymagane

Anuluj Dalej —

Rys. 5.13 Dodawanie wniosku o zmiane specjalnosci

4. Wybrac opcje 15T , a nastepnie zatwierdzi¢ podsumowanie.

5. Dla nowo powstatego wniosku z kolumny Operacje wybrac opcje Przekaz oraz potwierdzi¢ przekazanie

wniosku do OW NFZ przy pomocy opgji | Z3twierdz — |
6. Jezeli wniosek zostaje odrzucony, zmiany w nim zawarte nie wejdg w zycie.
7. Przyjecie wniosku przez OW NFZ aktywuje nowa funkcje Zmiana spec. (na liscie miejsc), ktorg nalezy

wybraé. Po zapoznaniu sie z ogéInymi informacjami o zmianie nalezy wybraé opcje LT

8. W ostatnim etapie nalezy uzupetni¢ Cechy zalezne od specjalnosci oraz wybra¢ opcje | Z3twierdz —
9. Specjalnosci miejsca zostanie zmieniona.

10. Jezeli miejsce znajduje sie w umowie, nalezy przekaza¢ do OW NFZ zgtoszenie zmian do umowy, aby
nowa specjalnosc¢ znalazta sie w umowie.

5.2.3 Harmonogram miejsca

W miejscu tym operator moze zapoznacd sie z wszystkimi harmonogramami czasu pracy, jakie obowigzywaty w
miejscu:
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Harmonogramy komoérki organizacyjnej

Dodawanie harmonagramu

Nazwa | Zawiera v Szukaj Zlicz rekordy
Typ: | - wybierz - v | AktywnoSé: | _ wybierz — v
Biezacy zakres pozycji: 1 - 20
Data poczatku
obowigzywania o .
Lp. Nazwa Typ e Aktywnos$é  Operacje
obowigzywania
1. Nazwa: HARMONOGRAM CALODOBOWY predefiniowany P: 2001-01-01 aktywny podalad
K

- edvtu
dezaktywur
podziel

Rys. 5.14 Harmonogram
W jednym czasie miejsce moze posiadac tylko jeden harmonogram aktywny.

Aby doda¢ harmonogram do miejsca, nalezy:
1. z kolumny Operacje na liscie miejsc  wybrac Harmonogramy, a nastepnie
Dodawanie harmonogramu

2. Uzupetni¢ podstawowe dane dotyczgce harmonogramu:
» Date poczatku obowigzywania.
> Date konca obowigzywania harmonogramu. Oznaczenie opcji nieokreslona wskazuje, ze data
konca obowigzywania harmonogramu jest nieznana. Natomiast jej odznaczenie umozliwi
wprowadzenie rzeczywistej daty konca obowigzywania, np.: dla harmonograméw
definiowanych scisle do umowy na wskazany rok;
» Rodzaj harmonogramu nalezy wskazac:

o czy definiowany harmonogram bedzie pobierany z wczesniej przygotowanego
wzorca - wzorcowy (menu Potencjat -> Harmonogramy wzorcowe -> Dodawanie
harmonogramu)

o czy zostanie zdefiniowany nowy harmonogram — indywidualny

o czy ma on zosta¢ zapisany jako wzorcowy (bedzie mogt by¢ w pdzniejszym czasie
wykorzystywany w innych czesciach systemu np. w harmonogramie personelu)

o czy ma by¢ definiowany w sposdb klasyczny czy graficzny

(1) Dodawanie harmonogramu jednostki organizacyjnej

Data poczatku
obowiazywania:*
Data korica
obowiazywania:
Rodzaj harmeonogramu:® | indywidualny +

2001-01-01 |E

Nieokreslona

Zapisz jako wzorcowy:  []

Definiowanie ® ~
harmonogramu: (® Klasycznie ) Graficznie

* pola wymagane

Anuluj | | Dalej —

Rys. 5.15 Dodawanie harmonogramu

3. Po uzupetnieniu powyzszych informacji wybrac opcje Dalel

4. W przypadku wyboru w poprzednim etapie definiowania harmonogramu w formie graficznej operator
musi wprowadzi¢ szczegdty na ponizszej skali:
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. Suma 2:00 03:00 _04:00 05:00 06:00 07:00 08:00 09:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00 17:
Godziny czasu pracy

Pn|15:00

Wt|15:00

Dni pracy Nﬂn

Zdefiniowana liczba godzin
pracy dla wybranego dnia
tygodnia

Cz |15:00

Pt | 9:00

So

Nd

Graficzna wizualizacja czasu

pracy

Suma godzin: 68h

Rys. 5.16 Edycja harmonogramu w formie graficznej

Opcja

przesuniecia widoku
harmonogramu

Dostepne opcje edycji:

modyfikacja graficzna poprzez ustawienie za pomoca myszki paskdw oznaczajgcych czas pracy w
danym dniu:
o kursorem myszki nalezy najecha¢ na poczatek niebieskiego paska wizualizacji czasu pracy —
wyswietlony zostanie kursor dwukierunkowej strzatki;
o nastepnie nalezy wcisng¢ i przytrzymaé lewy przycisk myszki jednoczesnie przesuwajac
poczatek paska czasu pracy na pole odpowiadajgce odpowiedniej godzinie czasu pracy:

Suma |00:00 01:00 02:00 03:0

Pn 240 8

W% 0:00 - 24:00 (24h)

Sr | 24:00

Edytowany czas pracy bedzie oznaczony ciemniejszym kolorem paska.

Przesuwanie paska bedzie powodowato zmniejszenie / zwiekszenie liczby godzin pracy w
ciggu dnia wyswietlanej w kolumnie suma oraz zmiane informacji o czasie pracy
wyswietlanym dodatkowo na pasku czasu pracy.

dodawanie czasu pracy przez klikniecie w puste pole siatki, powoduje dodanie paska czasu pracy
odpowiadajacego 1 godzinie. Rozpoczecie czasu pracy bedzie odpowiadato poczgtkowi bloku, w ktory
zostanie wykonane klikniecie.

Suma 7300 08:00 09:00 10:00 11:0

€
Pr| 1:00 F

8:00 - 9:00 (1h)
Wyt

modyfikacja za pomoca opcji menu kontekstowego dostepna jest po kliknieciu prawym przyciskiem
myszy w pasek czasu pracy dla wybranego dnia. Czynnos¢ ta powoduje wyswietlenie menu:
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Sumaji00 07:00 08:00 09:00 10:00 11:00
P 112:00
. Poniedzialek 7:00 - 19:00'
W 10:00 :
# Edytuj ]
& 112:00 . < Podziel I
®Usun i
cz oo [ —

o opcja edytuj umozliwia edycje czasu pracy. W polach od — do nalezy wprowadzi¢ czas pracy
dla wybranego dnia.

Od: |;r;[m
Do: {19:00

O Mozesz uive klawiszy strzatek, by
przewijac czas

Zapisanie zmian spowoduje modyfikacje paska czasu pracy na siatce pracy.

o opcja podziel umozliwia podziat paska czasu pracy na dwie czesci, a nastepnie modyfikacje
czasu pracy w rozdzielnych interwatach.

o opcja usun umozliwia usuniecie paska czasu pracy dla wybranego dnia.

o opcja potacz umozliwia potaczenie paskdow czasu pracy zdefiniowanych dla jednego dnia,
ktore taczg sie ze soba.

5. Po wprowadzeniu harmonogramu nalezy najpierw wybra¢ opcje . 2281 = | 3 nastepnie  Z3ierdz—

Kazda nowo wprowadzona pozycja zostanie wyswietlona na licie harmonograméw. Wszystkie pozycje mozna
przegladac, edytowaé, dezaktywowac lub tez podzieli¢.

Jezeli operator chce podzieli¢ dany harmonogram, musi:
1. Zlisty harmonogramdéw wybrac opcje Podziel.
2. Uzupetni¢ Date podziatu (musi sie ona zawiera¢ w okresie obowigzywania harmonogramu) oraz
zdefiniowaé czy uwzgledni¢ w podziale harmonogramy profili oraz okresy pracy oséb personelu w

miejscu. Data podziatu bedzie koricem pierwszego okresu, drugi okres rozpocznie sie z datg podziatu +
1 dzien.

(1) Podzial okresu obowiazywania harmonogramu
Data poczatku cbowiazywania: 2001-01-01
Data korica obowiazywania: Nieokreslona

Data podziatu:™

[ uwzglednij harmonogramy profili oraz okresy pracy 0s6b personelu w miejscu

* pola wymagane

Anuluj | | Dalej

Rys. 5.17 Podziat okresy obowigzywania harmonogramu

Dalej — Zatwierdz —

3. Wybraé opcje , a hastepnie

5.2.4 Profil dziatalnosci

Aby doda¢ profil dziatalnosci nalezy:
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1. Zkolumny Operacje na gtéwnej liscie miejsc wybrac opcje Profile.

2. Wybrac opcje Dodawanie profilu

3. Uzupetni¢ wymagane dane podstawowe:
a. Funkcje ochrony zdrowia
b. Dziedzine medyczng
c. Date rozpoczecia dziatalnosci
d. Date zakonczenia dziatalnosci (opcjonalnie)

4. Wskaza¢ harmonogram czasu pracy dla profilu przy pomocy opcji - JZUP€ini]

Opcja Harmonogramy umozliwia przejscie do okna, w ktéorym mozna definiowaé harmonogramy profilu przy

pomocy  opgji Dodawanie harmonogramu profilu

harmonogramu podczas dodawania profilu.

Opcja przebiega identycznie jak wprowadzanie

5.2.4.1 Przepiecie zasobow pomiedzy miejscami

Aby przepigc¢ zasoby pomiedzy miejscem A oraz B, nalezy:
1. Dla miejsca A wybraé opcje Przepnij zasoby z gtéwnego okna miejsc udzielania Swiadczen
2. Uzupetnié dane:
a. Nowe miejsce stacjonowania — tylko miejsca aktywne
b. Date przepiecia
c. Woyznaczy¢ zasoby jakie majg zostaC przepiete — wszystkie czy tez poszczegdlne pozycje
wybierane ze stownika przy pomocy opcji [ CODAWA NI ER

(1) Przepiecie zasobow
Mowe misjsce stacjonowania:® oo wybierz ----co-co- - Ex
Data przepigcia™: =

0 Przepisz wszystkie zasoby

Stownik zasobdw w migjscu DODANA NIEN USLIWANIE |

* pola wymagane

Anuluj Dalej —

Rys. 5.18 Przepisanie zasobow

Dalej —

3. Wybraé opcje , a nastepnie zatwierdzi¢ podsumowanie przepiecia.
W systemie zostata takze udostepniona mozliwos¢ przepiecia zasobdw z miejsca nieaktywnego do aktywnego.
Z nieaktywnego miejsca zostang skopiowane dostepnosci, ktdre spetniajg nastepujgce warunki:

e zasoéb (posiadanie) jest aktywny

e dostepnosc¢ nie zakonczyta sie przed datg przepiecia podang przez uzytkownika

Informacje o dostepnosci w nowym miejscu bedg nastepujace:
e Data od bedzie najpdzniejszg z nastepujgcych dat:
» data przepiecia,
» data poczatku dostepnosci w miejscu nieaktywnym,
e Data do bedzie najwczesniejszg z nastepujacych dat:
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» data korica dostepnosci w miejscu nieaktywnym,

Natomiast stare rekordy w nieaktywnym miejscu pozostajg bez zmian.

5.2.4.2 Przegladanie osdb personelu medycznego pracujacych w miejscu

udzielania swiadczen

Przy pomocy opcji Personel dostepnej w kolumnie Operacje operator systemu moze zapoznaé sie
z wszystkimi osobami personelu medycznego, jakie pracuja w miejscu lub sg deklarowane do pracy
w tym miejscu:

Osoby personelu pracujace w miejscu udzielania swiadczen

PESEL v|zawiera v Szukaj || 2licz rekordy

Deklaracia dostapnosci w dniu =

Biezacy zakres pozycji: 1 - 20

Zawod/
specjalnosé

Praca od

Lp. PESEL Imig i nazwisko praca do

Funkcja Operacje
1. PESEL: 57777~ “43 Imie: MALGORZATAL FARMACEUTA - SPECIALISTA - 0d: 2015-01-01  podglad
Nazwisko: NAZWISKO_10690_4 FARMACII APTECZNE] Do: 2015-07-29

Rys. 5.19 Osoby personelu pracujgce w miejscu udzielania swiadczen

5.2.4.3 Dezaktywacja miejsca znajdujacego sie w umowie

W systemie zostat dodany mechanizm wnioskowania o dezaktywacje miejsca udzielania $wiadczen
w przypadku, gdy miejsce to zostato wykazane w jakiejkolwiek umowie z NFZ. Dla miejsc, ktére nigdy nie byty
wykazane w umowie, dezaktywacja przebiega bez koniecznosci wnioskowania.

Opis procesu dezaktywacji miejsca znajdujgcego sie w umowie:

1.

Swiadczeniodawca wprowadza wniosek o dezaktywacje dla wybranego miejsca udzielania $wiadczen
(status wniosku = wprowadzony). Wprowadzajac wniosek $wiadczeniodawca zobligowany jest do
podania przyczyny dezaktywacji. Przy wprowadzaniu, wniosek zostaje opatrzony unikalnym numerem
nadawanym automatycznie przez system.
Whiosek o statusie wprowadzony moze zostac usuniety z systemu przez Swiadczeniodawce
Do momentu przekazania wniosku do rozpatrzenia, istnieje mozliwos¢ edycji wprowadzonego
uzasadnienia zmiany
Swiadczeniodawca przekazuje wniosek w formie elektronicznej do rozpatrzenia przez OW NFZ (status
wniosku = przekazany)
Pracownik OW NFZ rozpatruje przestany wniosek nadajgc mu jeden z dwdch statuséw:
e odrzucony — w przypadku odrzucenia wniosku przez pracownika OW NFZ. W taki zostaje
przekazana informacja o przyczynie odrzucenia wniosku
e przyjety — w przypadku akceptacji wniosku przez pracownika OW NFZ. Akceptacja wniosku nie
spowoduje zadnych zmian w systemie, jest tylko promesa dla $wiadczeniodawcy, ktdra
umozliwi mu wykonanie czynnosci dezaktywacji miejsca udzielania Swiadczen, ktérego
whniosek dotyczy. Przyjecie wniosku przez pracownika OW NFZ nie gwarantuje wprowadzenia
zmiany do systemu, jest jedynie promesg dla operacji zmiany.
Informacja o odrzuceniu/ przyjeciu wniosku jest wysytana do $wiadczeniodawcy w formie
automatycznego komunikatu
Do momentu rozpatrzenia wniosku przez pracownika OW (zmiany statusu na przyjety lub odrzucony)
Swiadczeniodawca moze go jeszcze wycofac, nadajgc mu status anulowany
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8. Swiadczeniodawca, po zatwierdzeniu wniosku o dezaktywacje miejsca udzielania $wiadczen przez
pracownika OW NFZ, moze dokonaé nastepujgcych czynnosci
e anulowac zatwierdzony wniosek, w przypadku, gdy wnoszona zmiana nie bedzie przez niego
realizowana. Po anulowaniu wniosku przez swiadczeniodawce, status wniosku zostanie
ustawiony na anulowany
e wprowadzi¢ zmiane na podstawie zatwierdzonego wniosku. Status wniosku zostanie
zmieniony na zrealizowany
9. Nalezy pamieta¢, ze dla danego miejsca, w danej chwili moze istnie¢ tylko jeden wniosek
o statusie wprowadzony, przekazany lub przyjety
10. W przypadku podiniejszego przywrdcenia miejsca, w celu ponownej jego dezaktywacji, konieczne
bedzie ztozenie nowego przez swiadczeniodawce kolejnego wniosku

Dla miejsc, ktore znajdujg sie juz w umowie na gtdownej lisScie miejsce w kolumnie Operacje, dostepna bedzie
opcja Wnioski o dezaktywacje. Po jej wybraniu pojawi sie gtéwna lista wnioskow o dezaktywacje miejsca
udzielania Swiadczen. Aby wprowadzi¢ nowy wniosek dla miejsca nalezy wybra¢ opcje Dodawanie wniosku.

Swiadczeniodawca

Identyfikator: 150000004

Nazwa: ZAKLAD OFIEKI ZDROWOTNE]
Adres: 64-200 POZNAN,

Miejsce udzielania éwiadczen

Nazwa: AMBULATORIUM

Komérka organizacyjna: 543 AMBULATORIUM KARDIOLOGICZNE
Specjalnosc komérki organizacyinej: AMBULATORIUM KARDIOLOGICZNE
Aktywnosé: aktywne

[Beowrst do mieisc udzielania Swiadczen

Dodawanie wniosku
Whnioski o wacje miejsca i ia swiad,
Nr wniosku ~ Zawiera - szukaj | [ Zliez rekordy
Status: -- wszystkie -- w
Biezacy zakres pozycji: 1 - 20
Data Data

(e (oo wprowadzenia ostatniej operacii Status ETEEER

1 WM-2012-02-23-000061 2012-02-23 2012-02-23 przekazany podalad
anuly

Rys. 5.20 Whnioski o dezaktywacje miejsca udzielania Swiadczen

Podczas dodawania wniosku operator musi podac¢ uzasadnienie. Kazdy wprowadzony wniosek moze by¢
przeglagdany, edytowany lub usuniety. Jezeli wszystko sie zgadza mozna przekaza¢ wniosek do OW NFZ:

5 Data Data -
Lp. ST wprowadzenia ostatniej operacji Shane Operacje
1. WM-2012-02-22-000054 2012-02-22 2012-02-22 przekazany podalad

anulu

Gdy wniosek zostanie odrzucony przez OW NFZ, otrzyma on status Odrzucony oraz w podgladzie widoczna
bedzie przyczyna odrzucenia:

- Data Data -
Lp. Nr wniosku wprowadzenia ostatniej operacji SRS IR
1. WM-2012-02-22-000054 2012-02-22 2012-02-22 odrzucony podalad
Whniosek Przyjety przez OW NFZ moze zosta¢ anulowany przez Swiadczeniodawce:
4 Data Data -
Lp. Nr wniosku wprowadzenia ostatniej operacji DELLE Operacia
1. WM-2012-02-22-000053 2012-02-22 2012-02-22 przyiety podalad

anuluj

W przypadku anulowania wniosku (przekazanego lub przyjetego) pozycja otrzyma status Anulowany:

5 Data Data -
Lp. o wprowadzenia ostatniej operacji =SEiE Operacje
il WM-2012-02-22-000053 2012-02-22 2012-02-22 anulowany podglad

Po przyjeciu wniosku przez pracownika OW NFZ, miejsce moze zosta¢ dezaktywowane przy pomocy opcji
Dezaktywuj, dostepnej na gtéwnej liscie miejsc wykonywania swiadczen.
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6 REALIZATOR

Dla oferentéw chcacych kontraktowac zakresy swiadczen w rodzaju Zaopatrzenie w wyroby medyczne bedgce
przedmiotami ortopedycznymi oraz srodkami pomocniczymi dodatkowo udostepnione zostaty funkcje
uzupetniania informacji o produktach handlowych oferowanych w ramach kontraktu oraz zestawach
produktow wykorzystywanych w ofercie.

Aby swiadczeniodawca miat dostep do tej funkcjonalnosci po stronie OW NFZ musi posiada¢ dodatkowe
uprawnienie realizatora zaopatrzenia.

Funkcjonalno$é przeznaczona dla realizatoréw zaopatrzenia zostata opisana w instrukcji Swiadczeniodawcy.
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7 UMOWY

7.1 Whnioski o umowe na realizacje recept

Apteka / Punkt apteczny

Przygotowanie wniosku
w wersji elektronicznej w Portalu NFZ

* Osoba reprezentujgca wnioskodawce do wykonywania
czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy;

» Data rozpoczecia dziatalnosci przez apteke;

» Ewidencja personelu apteki (wraz z kierownikiem apteki);

* Numer konta bankowego do przysztej umowy;

» Aktualizacja danych podmiotu prowadzgcego oraz danych
apteki / punktu aptecznego;

Zatwierdzenie wniosku
w wersji elektronicznej w Portalu NFZ

Wydruk wniosku z Portalu NFZ

Przestanie / przekazanie do OW NFZ podpisanego wydruku

whniosku o zawarcie umowy na realizacje recept wraz z innymi

dokumentami wskazanymi w warunkach zawierania umow

._._>

Przygotowanie

Przekazany
do OW NFz
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Aby rozpocza¢ prace z wnioskami o umowe na realizacje recept nalezy wybra¢ modut Umowy,
a nastepnie Whnioski o umowe na realizacje recept:

Whnioski o umowe na realizacje recept
Dodaj wniosek
Nrwniosku v Zawiera  w Szukaj
Status: --- wybierz - -
Biezacy zakres pozycji: 1 - 20
- Data Data przel i Data otr i Data N
Lp- L R utworzenia do OW dokumentéw przez OW  rozpatrzenia Status Operacje
1. URR-2011-12-29-00245  2011-12-29 - - - Anulowany podalad
(anulowanie przez apteke)
2. URR-2011-12-22-00212  2011-12-22 - - - Anulowany podalad
(anulowanie przez apteke)
3. URR-2011-12-22-00205  2011-12-22  2011-12-22 2011-12-22 - Wycofany podalad
4. URR-2011-12-19-00187  2011-12-19 - - - Anulowany podalad
(anulowanie przez apteke)
5. URR-2011-12-19-00171  2011-12-19 - - - Anulowany podalad
(anulowanie przez apteke)
6. URR-2011-12-17-00145  2011-12-17  2011-12-17 2011-12-19 2011-12-17 Zakoriczony podalad

Rys. 7.1 Wnioski o umowe na realizacje recept

Opcja Dodawanie wniosku

spetnione nastepujgce warunki:
» dane o podmiocie prowadzgcym apteke musza by¢ uzupetnione,
> apteka nie posiada podpisanej czynnej umowy na realizacje recept,
» nieistnieje inny wniosek o statusie innym niz: anulowany, wycofany, odrzucony, zakoriczony.

umozliwia wprowadzenie nowego wniosku. Aby byto to mozliwe muszg by¢

Jezeli ktores z powyzszych zatozen nie zostanie spetnione, system zgtosi odpowiedni komunikat btedu.

W pierwszej kolejnosci nalezy uzupetni¢ Osoby reprezentujgce wnioskujacego do wykonywania czynnosci

zwigzanych z zawarciem umowy przy pomocy opcji B

(1) Dodawanie wniosku o umowe na realizacje recept

Oseby reprezentujace wnioskujacege de [ Dode |

N . N ]
wykonywania czynnodci zwiazanych z (Lo0da3 |
zawarciem umowy:*

Brak danych

Konto bankowe:* Uzupetni

* pola wymagane

Anuluj Dalej —

Rys. 7.2 Dodawanie wniosku na realizacje recept

Do jednego wniosku mozna przypisa¢ kilka oséb reprezentujgcych apteke. W przypadku, gdy wybrana osoba
zostata btednie wprowadzona, mozna jg usung¢ korzystajac z opcji Usun i wprowadzi¢ poprawnie.

Jezeli osoba reprezentujgca zostata juz przypisana, mozna przejs¢ do wprowadzenia Konta bankowego przy

pomocy opdji Uzupetni)
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(1) Dodawanie wniosku o umowe na realizacje recept

Osoby reprezentujace wnioskujacego 4o [ Dadaj |
L czynnosdi zwi hz
zawarciem umowy:* Lp. Imie i nazwisko PESEL Telefon Operacje
1 ToIinIion IIDID Iz 61111111111 ysuf
Konto bankowe:* Edytui |
Zwir Whiosek o konte bankowe
Rodzaj wniosku: w ramach przyszlej umowy
Zwid Konto bankowe
Numer konta: 04 DDOO 0000 0000 D000 D000 0000
Typ umowy: REFUNDACIA CEN LEKOW
Oddziat: 15

* pola wymagane

Anuluj | | Dalej —

Rys. 7.3 Dodawanie wniosku na realizacje recept

Ostatnim etapem wprowadzania nowego wniosku do systemu, jest zatwierdzenie Podsumowania. Jezeli
operator zauwazy, ze jakies$ informacje zwigzane z osoba reprezentujgcg lub kontem bankowym zostaty btednie

wprowadzone, mozna powrdcié¢ do poprzednich etapdw i poprawic btedy przy pomocy opcji| = Lo E2

{2) Dodawanie wniosku o umowe na realizacje recept - Podsumowanie

zwin Whniosek 0 umowe na realizacje recept
Osoby reprezentujace wnioskujacego do Imis i nazwiska:
wykonywania czynnosci zwiazanych z zawarciem 1. PESEL: ZI1: oz
umowy Telefon: 61111111111
Zwid Whniosek o konto bankowe
Rodzaj wniosku: w ramach przysztej umowy
Kanto bankows Numer konta: 04 0000 0000 0000 0000 0000 0000
Typ umowy: REFUNDACIA CEN LEKOW
Oddziat: 15
[ Al | [ = wsteez | | zatwierdz |

Rys. 7.4 Dodawanie wniosku na realizacje recept - Podsumowanie

Nowo wprowadzony wiosek pojawi sie na liscie wnioskbw o umowe na realizacje recept o statusie
Przygotowanie i unikalnym numerze. Mozna sie nim postugiwac podczas kontaktéw z pracownikami OW NFZ.

Dla kazdego wniosku w kolumnie Operacje dostepne sg podstawowe funkcje umozliwiajgce prace na danym
whniosku.

Whnioski o umowe na realizacje recept

Dodaj wniosek
Nrwniosku - Zawiers - Szukaj
Status: --- wybierz --- -
Biezacy zakres pozygji: 1 - 19 z 19
. Data Data i Data Y i Data .
Lp. Nr wniosku T e do OW 6w przez OW r " Status Operacje
1. URR-2012-07-12-00465 2012-07-12 - - - Przygotowanie podalad

osoby reprezentujgce
konto bankowe
dane apteki
persone|
przekaz
anuluj

Rys. 7.5 Whnioski o umowe na realizacje recept
Opcja Podglad umozliwia zapoznanie sie z informacjami wprowadzonymi na etapie dodawania wniosku.
Opcja Osoby reprezentujgce umozliwia modyfikacje osdb, ktére podczas dodawania wniosku zostaty

zdefiniowane, jako osoby reprezentujgce apteke. Do jednego wniosku mozna przypisa¢ kilka oséb
Dodaj

reprezentujacych przy pomocy opcji dostepnej w ponizszym oknie:
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(1) Edycja wniosku o umowe na realizacje recept
?vslubv repre_zecnztvurj‘:zes_cuivmo_skujacefaz do m
zawarciem umowy:* Lp. Imie i nazwisko PESEL Telefon Operacje
1 SIoTnTU et 61111111111 usui
= pola wymagane

Rys. 7.6 Edycja wniosku o umowe na realizacje recept - Osoby reprezentujace

Opcja Konto bankowe pozwala zmodyfikowaé numer konta bankowego we wniosku:

(1) Ustalanie/zmiana numeru konta do rozliczen z NFZ

Rodzaj wniosku: w ramach przysziej umowy
Typ umowy:*  REFUNDACIA CEN LEKOW

Mumer konta:* 04 0000 0000 0000 0000 0000 0000

* pola wymagane

Rys. 7.7 Ustalenie/zmiana numeru konta do rozliczer z NFZ

Przed przekazaniem wniosku do OW NFZ, operator ma mozliwos¢ poprawy danych apteki, ktére byty
definiowane podczas rejestracji podmiotu w portalu. Mozna to zrobi¢ korzystajgc z opcji Dane apteki.

Zakres danych mozliwych do poprawy jest identyczny jak na formularzu rejestracyjnym, z wyjatkiem pal:
NIP apteki,

NIP podmiotu prowadzacego apteke,

REGON apteki,

REGON podmiotu prowadzgcego apteke,

rodzaj podmiotu,

danych dotyczacych zezwolen.

VVYVVVYYV

UWAGA!

KAZDY WYBOR OPCJI DANE APTEKI KASUJE WSZYSTKIE ZMIANY, JAKIE ZOSTALY WPROWADZONE PODCZAS
OSTATNIEJ EDYCJI DANYCH APTEKI WE WNIOSKU.

Zatéimy, ze operator przy pomocy opcji dane apteki zmodyfikowat kierownika (imie, nazwisko, numer
pesel/dokument tozsamosci), a nastepnie zatwierdzit edycje. Po dwdch dniach ponownie wybrat opcje dane
apteki we wniosku, zmodyfikowat lub dodat nowe zezwolenie (lub jaka$ inng informacje w danych)
i zatwierdzit edycje.

W TAKIEJ SYTUACJI WSZYSTKIE DANE, JAKIE ZOSTALY WPROWADZONE ZA PIERWSZYM

RAZEM ZOSTANA USUNIETE Z WNIOSKU | NALEZY JE WPROWADZIC PONOWNIE (JEDNYM CIAGIEM). ZMIANY
DANYCH APTEKI / PUNKTU APTECZNEGO WPROWADZONE WE WNIOSKU ZNAJDA SIE NA WYDRUKU
FORMULARZA WNIOSKU (0} UMOWE NA REALIZACIE RECEPT
| ZOSTANA WPROWADZONE DO REJESTRU APTEK, PO PRZYJECIU PRZEZ OW WNIOSKU
O UMOWE NA REALIZACIJE RECEPT.

Bardzo waznym elementem wniosku jest ewidencja oséb zatrudnionych w aptece. Aby sie z nig zapoznac
nalezy wybrac¢ opcje Personel. W miejscu tym operator deklaruje personel, jaki ma zosta¢ przypisany do
umowy ha wystawianie recept.
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Aby mozna byto doda¢ dana osobe do wniosku przy pomocy opcji | Pedalosobe |6 ona by¢

zatrudniona oraz wpisana w potencjale w czesci ewidencji personelu apteki. Podczas przypisywania osoby do
whniosku nalezy podac¢:

» Osobe personelu z ewidencji

» Okres realizacji recept w ramach umowy od

» Okres realizacji recept w ramach umowy do (opcjonalnie)

Operator systemu moze takze skorzysta¢ z opcji | KOPIUI ZPOtenciatu | yisra ymozliwia automatyczne

uzupetnienie personelu we wniosku, na podstawie ewidencji personelu apteki w potencjale.

Uwaga
Podczas kopiowania personelu nastepuje:
e usuniecie z listy ewidencji personelu we wniosku wszystkich dotychczas wprowadzonych oséb
personelu;
e skopiowanie wszystkich oséb z ewidencji personelu apteki (potencjat) do ewidencji personelu
(wniosek).
Po zakonczeniu procesu kopiowania lista bedzie mogta by¢ modyfikowana przez operatora

Whiosek
Numer: URR-2012-07-12-00465
Status: Przygotowanie

BIPewrst do listy wnioskéw

Ewidencja osdb zatrudnionych w aptece

Kopiuj z potencjatu | [ Dodaj osobg

PESEL - Zawiera
Biezacy zakres pozycji: 1 -5z 5
PESEL Imie
Lp. - : Nr prawa wyk. i
Dokument tois. Nazwisko 2

1. PESEL: IIIIIIiiiI I: MARTA it realizacia recept
N:IIIZITIN usui

2. PESEL: IIIIi:iIiil I: TOMASZ - realizacis recept
N: I usuri

Rys. 7.8 Ewidencja oséb zatrudnionych w aptece

Opcja Realizacja recept umozliwia zapoznanie sie z Okresami realizacji recept przez osobe personelu
zatrudnionq w aptece.

Okresy realizacji recept przez osobe personelu zatrudniona w aptece

[ Dodawanie okresu realizacii recept

Realizacja recept w dniu: B
Biezacy zakres pozygji: 1 - 20
Lp. Realizacja recept od Realizacja recept do Zawod / specjalnosc Stanowisko Operacje
1. 2011-01-01 bezterminowo K: 322601 PRACOWNIK APTEKI/PUNKTU APTECZNEGO edvtu

N: TECHNIK FARMACEUTYCZNY usur

Rys. 7.9 Okresy realizacji recept przez osobe personelu zatrudniong w aptece

Aby wprowadzi¢ nowy okres nalezy wybra¢ opcje | D@dawanie okresu realizacji recept

oknie nalezy podaé:
» Okres realizacji recept z potencjatu
» Okres realizacji recept w ramach umowy od
» Okres realizacji recept w ramach umowy do (opcjonalnie)

. W nowo otwartym

Okresy realizacji recept dla jednej osoby i specjalnosci muszg byc¢ roztaczne.
Opcja Edytuj umozliwia modyfikacje Okresu realizacji recept w ramach umowy.

Do momentu zmiany statusu wniosku na ‘Przekazany do OW’, wniosek moze by¢ modyfikowany oraz
anulowany przez operatora. Nalezy pamietac, ze anulowanie wniosku jest jednorazowe i nieodwracalne.
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7.2

Przekazanie wniosku o umowe na realizacje recept do OW NFZ

W celu skierowania wniosku do rozpatrzenia przez OW NFZ, nalezy nada¢ mu status ‘Przekazany do OW'.
Umozliwia to opcja Przekaz. Po przekazaniu wniosku do OW NFZ nalezy wydrukowac¢ oraz podpisaé zatgczniki
zwigzane z wnioskiem i przekazaé je do Narodowego Funduszu Zdrowia.

Podczas przekazywania wniosku do OW NFZ system dokonuje weryfikacji nastepujacych danych zawartych we
whniosku:

1.

Czy zostaty uzupetnione zezwolenia na prowadzenie apteki. Jezeli nie, zostanie zgtoszony nastepujacy
btad: Brak zezwolenia na prowadzenie apteki / punktu aptecznego. W takim przypadku nalezy
uzupetni¢ brakujgce dane. W takim przypadku nalezy anulowaé przekazywanie wniosku i przejs¢ przy
pomocy opcji Dane apteki do VII kroku poprawy danych apteki i uzupetni¢ zezwolenia podajac:

Nazwe zezwolenia

Organ wydajacy zezwolenie

Numer zezwolenia

Date wydania

YV VYV

UWAGA: W przypadku aptek, ktére rejestrowaly sie w systemie przed udostepnieniem
funkcjonalnosci wnioskéw u umowe na realizacje recept, nalezy dla istniejgcych zezwolen uzupetnic
informacje o Organie wydajacym zezwolenie.

Czy do wniosku zostata przypisana przynajmniej jedna osoba z stanowiskiem Kierownik apteki. Jezeli
taka osoba nie znajduje sie we wniosku pojawi sie komunikat: Brak osoby personelu ze stanowiskiem
kierownika.

Czy jest wskazana osoba petnigca funkcje kierownika apteki (w chwili przekazania wniosku lub
w przysztosci).

Czy we wniosku wykazano przynajmniej jedng osobe personelu (Btad operacji - Brak wykazanego
personelu we wniosku o umowe na realizacje recept.

Aby byto mozina przekaza¢ wniosek do OW NFZ musi on zawiera¢ przynajmniej jedng osobe
reprezentujaca. Jezeli system zgtosi brak takiej osoby nalezy z gtdwnego okna listy wnioskow wybrac

opcje Osoby reprezentujace, a nastepnie przy pomocy opcji B

osoby.

, wprowadzi¢ odpowiednie

Jezeli wszystkie powyzsze warunki zostang spetnione i operatorowi uda sie przekaza¢ wniosek, otrzyma on
status Przekazano do OW NFZ.

Dla wniosku o statusie Przekazany do OW NFZ w kolumnie Operacje dostepna bedzie opcja Wydruk. Po jej
wybraniu operator apteki musi przy pomocy opcji Drukuj wybra¢ odpowiednie formularze, ktére majg zostac
wydrukowane:

VVVYVY

\ 24

Formularz wniosku o zawarcie umowy

Oswiadczenie o przetwarzaniu danych

Oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej

Whiosek w sprawie rachunku bankowego

Wzér podpisu i parafy osoby podpisujgcej wniosek/umowe na realizacje recept

Wzér podpisu i parafy osoby/oséb uprawnionej/ych do reprezentowania podmiotu prowadzacego
apteke/punkt apteczny w trakcie trwania umowy na realizacje recept

Oswiadczenie o spetnieniu warunkéw do petnienia funkcji kierownika apteki

Umowa (opcjonalnie) — dokument umowy przeznaczony do podpisu zostanie udostepniony przez OW
NFZ po rozpatrzeniu wniosku
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7.3 Obstuga wniosku po przekazaniu do OW NFZ

Jezeli wniosek zostat przekazany do OW NFZ, jednak po stronie Funduszu nie rozpoczeto oceny merytorycznej,
operator apteki moze wycofa¢ wniosek przy pomocy opcji Wycofaj. Operacja ta jest mozliwa, jezeli wniosek ma
status Przekazany do OW NFZ i po stronie OW NFZ nie uzupetniono jeszcze daty przyjecia wersji papierowej
whniosku. Po wycofaniu wniosku otrzymuje on ponownie status Przygotowanie. Pozycje o takim statusie mozna
ponownie modyfikowad i przekaza¢ do OW NFZ.

Po otrzymaniu wydrukowanego i podpisanego wniosku w formie papierowej sporzagdzonego przez apteke,
pracownik OW NFZ poddaje go ocenie merytorycznej. Wniosek podlegajagcy w danym momencie ocenie po
stronie Funduszu otrzymuje status W trakcie sprawdzenia.

Ocena merytoryczna dokumentéw umozliwiajgcych zawarcie umowy polega w szczegdlnosci na:
a) Sprawdzeniu zgodnosci danych we wniosku elektronicznym z dokumentem w formie papierowej
b) Sprawdzeniu poprawnosci sporzgdzenia wniosku
c) Sprawdzenie kompletnosci wniosku
d) Ocenie zasadnos$ci wniosku o zawarcie umowy

Jezeli OW NFZ stwierdzi, ze ztozony wniosek jest niekompletny moze wezwac apteke do uzupetniania brakéw
formalnych. Taka sytuacja moze mie¢ miejsce, gdy stwierdzono:

a) brak danych identyfikacyjnych apteki;

b) brak danych identyfikacyjnych podmiotu prowadzacego apteke;

c) inne braki formalne we wniosku.

W powyzszej sytuacji apteka wzywana jest do wyjasnienia i usuniecia niezgodnosci. Wniosek otrzymuje status
Do uzupetnienia, a kontrahent w ciggu 14 dni kalendarzowych musi uzupetni¢ wnioskowane braki.

Dla wniosku Do uzupetnienia w kolumnie Status dostepna bedzie opcja Pokaz/ukryj przyczyny przekazania do
uzupetnienia. Po jej wybraniu pojawig sie uwagi OW NFZ oraz informacje, co nalezy uzupetnic.

Whiosek o statusie Do uzupetnienia jest w systemie traktowany jak wniosek o statusie Przygotowanie. Oznacza
to, ze wszystkie elementy jakie mozna byto edytowa¢ we wniosku o tym statusie, mozna takze edytowaé w
przypadku wniosku Do uzupetnienia.

Operator systemu moze modyfikowac:

Osoby reprezentujace

Konto bankowe

Dane apteki

Personel zatrudniony w aptece

VVVYVYYV

Jezeli operator poprawi wszystkie dane we wniosku oraz przygotuje brakujgce dokumenty moze ponownie
Przekaza¢ wniosek do OW NFZ, wydrukowaé wersje papierowa i wraz z pozostatymi dokumentami przekazac
do OW NFZ. Po przekazaniu wniosku jest on ponownie poddawany ocenie merytorycznej.

Jezeli podczas oceny merytorycznej wniosku nie stwierdzono zadnych niezgodnosci lub/i wszystkie informacje
zostaty poprawione podczas uzupetniania wniosku, pracownik OW NFZ zmienia status wniosku na Kompletny.

Gdy wniosek otrzyma powyzszy status, opcja poglagd umozliwi zapoznanie sie z szczegétami danej pozycji.
W poszczegdlnych czesciach okna podglagdu wniosku, opcje rozwin umozliwiajg zapoznanie sie
z bardziej szczegdétowymi informacjami. Natomiast opcja zwin pozwalajg na ukrycie szczegétowych informacji.

Jezeli nie uptynat ustawowy termin od rozwigzania poprzedniej umowy zawartej z Funduszem na realizacje
recept, o ktérych mowa w art. 41 ust 6 pkt 1) i 2) ustawy refundacyjnej tj:
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a) jeden rok w przypadku pierwszego rozwigzania umowy;

b) trzech lat w przypadku drugiego rozwigzania umowy.
wnioskujagcy nie  moze ubiega¢ sie o zawarcie nowej umowy na realizacje recept,
a OW NFZ ma prawo taki wniosek odrzuci¢. W takiej sytuacji wniosek otrzyma status Wycofany i bedzie mozna
go tylko przegladaé.

Jezeli po stronie OW NFZ zakonczono obstuge wniosku otrzyma on status Zakoriczony. Oznacza to, ze Fundusz
przygotowat i podpisat z aptekg umowe na realizacje recept lekarskich, a proces obstugi wniosku zostat
zakonczony.

7.4 Konta bankowe

W Portalu SZOI apteka moze takze ustalaé¢ oraz dokonywaé¢ zmian rachunkéw bankowych, na ktére Narodowy
Fundusz Zdrowia przekazuje srodki pieniezne za wykonane ustugi i dostawy. Funkcjonalnos¢ ta moze znacznie
usprawni¢ aptece wspotprace z Oddziatem Wojewddzkim, dzieki temu np. zainteresowany podmiot znacznie
szybciej uzyska aneks do umowy zmieniajgcy dane konto bankowe.

Procedura ustalania oraz modyfikacji konta bankowego przez apteke jest nastepujaca:

1) Rachunek bankowy, na ktéry przesytane sg przez Narodowy Fundusz Zdrowia $rodki pieniezne dla
danej apteki, wynika z zawartej pomiedzy nimi umowy.

2) Po zawarciu umowy, pracownicy Oddzialu Wojewddzkiego wprowadzajy, sprawdzajg
i zatwierdzajg numer rachunku bankowego w oddziatowym systemie informatycznym, gdzie
dokonywana jest takze weryfikacja poprawnosci wprowadzonego rachunku bankowego z umowg w
wersji pisemnej

3) Zmiana rachunku bankowego nastepuje na wniosek apteki w formie aneksu do umowy, podpisanego
przez osoby reprezentujace strony w umowie. W przypadku zmiany osdb reprezentujgcych apteke,
jest ona zobowigzana do przedstawienia oryginatu lub kopii wtasciwych dokumentéw w tym zakresie,
potwierdzonych za zgodnos$¢ z oryginatem przez notariusza, radce prawnego albo adwokata

4) Podpisanie aneksu przez apteke nastepuje w Oddziale Wojewddzkim, po wczesniejszej weryfikacji
przez jednostke tozsamosci i posiadanych uprawnien do reprezentowania apteki oséb podpisujgcych

5) Dopuszcza sie podpisanie aneksu przez apteke poza siedzibg jednostki, pod warunkiem, ze
autentycznos¢ podpisdw i posiadanych uprawnienn do reprezentowania apteki oséb podpisujgcych,
zostanie potwierdzona przez osoby wymienione w poprzednim punkcie

6) Po dokonaniu powyzszych czynnosci, osoby upowaznione jednostki wprowadzajg, sprawdzajg
i zatwierdzajg aneks zmieniajacy rachunek bankowy w oddziatowym systemie informatycznym

7) lezeli wszystkie wczesniej opisane czynnosci przebiegty prawidtowo Oddziat Wojewddzki poczagwszy od
dnia ustalonego w aneksie do umowy, przesyta srodki pieniezne na nowy numer rachunku bankowego.
Dokumenty bedace podstawg zmiany rachunku bankowego dotgcza sie do dokumentdéw zrédtowych

Aby skorzysta¢ z powyzszej funkcji nalezy wybrac z gtdwnego menu opcje Umowy -> Konta bankowe - Wnioski.
W module tym operator moze dodawaé, edytowaé, przekazywac, przeglagda¢ oraz anulowaé wnioski
o zmiane konta bankowego.
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Lista wnioskow w sprawie rachunku bankowego

Dodawanie wniosku
Nrwniosku ~ Zawiera szukaj | [ Zlicz rekordy
Rodzaj: -- wszystkie — ~ Status: -- wszystkie - +
Data wprowadzenia: od: & do: =
33> Biezacy zakres pozycji: 1 - 20
Lp. Nr wniosku Rodzaj iosh Data wp dzeni Data op i Status Operacje

1. WB-2012-07-12-001248 w ramach przyszlej umowy 2012-07-12 2012-07-12 przekazany podalad
wydruk
anuluj

2. WB-2012-07-12-001247 w ramach przyszlej umowy 2012-07-12 2012-07-12 anulowany podalad

3. WB-2011-12-29-000913 w ramach przyszlej umowy 2011-12-29 2012-01-11 przekazany podalad

wydruk
anuluj

Rys. 7.10 Lista wnioskéw w sprawie rachunku bankowego

Dodawanie wniosku

Do zmiany numeru konta bankowego do rozliczen poza umowa stuzy opcja , ktora

umozliwia wprowadzenie informacji o Rodzaju wniosku oraz Numerze konta:

(1) Ustalanie/zmiana numeru konta do rozliczen z NFZ

Rodzai wniosku: -~ wybierz - -

Mumer konta:*

* pola wymagane

Anuluj | [ Dalej —

Rys. 7.11 Ustalenie/zmiana numeru konta do rozliczer z NFZ

Po zatwierdzeniu Podsumowania, ktére pojawi sie w kolejnym etapie nowy wniosek pojawi sie na Liscie
wnioskow o zmiane numery konta bankowego i przyjmie on wartos¢ Wprowadzonego widoczng
w kolumnie Statusu operacji.

Przy pomocy opcji Podglad mozna zapoznac sie z szczegétowymi informacjami zwigzanymi z dang pozycja
whniosku. Dzieki opcji Edytuj mozna dokonaé¢ modyfikacji na danym wniosku. Wszystkie wnioski o statusie
Wprowadzony mogg zostac usuniete przez uzytkownika przy pomocy opcji Anuluj.

Operator systemu po sprawdzeniu poprawnosci wprowadzonych danych zmienia status wniosku na Przekazany
przy pomocy opcji Przekaz. W tym momencie wniosek zostaje przestany do OW NFZ.

W danej chwili w systemie moze istniec tylko jeden wniosek, o statusie Przekazany.

Po przekazaniu wniosku, apteka traci mozliwos¢ jego edycji oraz usuniecia jednak udostepniona zostaje funkcja
Wydruk.

Nastepnie uzytkownik drukuje wniosek i przekazuje go do podpisania przez osoby upowaznione do
reprezentowania. Odpowiedzialna osoba przekazuje podpisany wniosek z nadanym przez system unikalnym
identyfikatorem (nadruk na wniosku jednowymiarowego kodu kreskowego z podanym identyfikatorem) do
Oddziatu Wojewddzkiego.
Po przekazaniu wniosku operator oddziatowy sprawdza czy wersja papierowa zgadza sie z wersjg elektroniczna:
e Jezeli nie — wniosek zostaje oznaczony, jako pozycja Odrzucona
e Jezeli tak — wniosek zostaje Przyjety

Przyjecie wniosku skutkuje zaktualizowaniem w systemie oddziatowym informacji o koncie bankowym
stuzagcym do prowadzenia rozliczen poza umowg z zapisaniem informacji o dokumencie przestanym przez
podmiot, ktéry wptynat na ustalenie lub zmiane konta.
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8 RECEPTA

8.1 Kody recept

System SZOIl umozliwia sprawdzenie w bazie OW NFZ, komu wybrana recepta zostata przydzielona.
Aby sprawdzi¢ wybrang recepte nalezy:
1. Wybra¢ z menu gtéwnego modut Recepta -> Kody recept
2. Wprowadzié Typ recepty:
a. Recepta biata
b. Receptardozowa
3. Wybrac rodzaj recepty
a. 20 cyfrowy
b. 22 cyfrowy
4. Wprowadzi¢ numer recepty
5. Wybraé opcje Szukaj
Jezeli wprowadzona recepta byta wydana w macierzystym oddziale pojawi sie nastepujaca informacja:
Recepta o numerze 0115000000000067618685 wystepuje w Systemie Numerowania Recept Lekarskich i zostata
przydzielona lekarzowi/felczerowi o numerze prawa wykonywania zawodu 56..... udzielajgcemu Swiadczen w
placéwce o numerze REGON 0003......

Weryfikacja numeru recepty

Typ recepty: Recepta razowa [=] [ Szukaj
x
Mumer recepty: * [22 oy [=] 0|11 5|0/ 0/0j0/0/0 0|0 0/0/6|7|6 1|8 685

= pole wymagane

Recepta o numerze 01150000000000676 18585 wystepuje w Systemie Numerowania Recept Lekarskich i zostafa przydzielona lel
0.

scarzowi/felczerowi o numerze prawa wykonywania zawodu 567117
udzielajacemu Swiadczen w placawce o numerze REGON 00021227 .,

Rys. 8.1 Zablokowane recepty

8.2 Zablokowane recepty

Obszar zablokowane recepty zostat wprowadzony do systemu SZOI w celu ufatwienia pracownikom aptek
weryfikacji numerdw recept. System, umozliwia wyszukanie zakreséw recept zablokowanych przez
lekarza/$wiadczeniodawce, ktdre nie powinny by¢ realizowane w aptece.
Lista obejmuje:

e Nr prawa wykonywania zawodu lekarza, dla ktorego recepta zostata wydrukowana lub zakupiona

o Poczatkowy i koncowy numer zakresu blokowanych recept
Date wykonania blokady
Plik - pobieranie pliku, w ktérym zapisany jest zakres blokowanych recept

Zablokowane recepty

Wr prawa wyk. zawodu + Zawieras =
Biezacy zakres pozycji: 1-20 20 >
Lp. Nr prawa zaw. 0Od numeru Do numeru Data Plik

2 2010-04-27 16:02:31 pobierz
I 2010-04-27 16:02:31 pobierz
Z 2010-05-04 14:46:20 pobierz
Z 2010-05-04 14:46:21 pobierz
I 2010-05-04 14:46:21 pobierz
2127 2010-05-04 14:46:21 pobierz

@ om s oW e

Rys. 8.2 Zablokowane recepty

Uwaga!l! Opcje wyszukiwania dostepne na liscie Zablokowanych recept umozliwiajg wyszukiwania tylko
i wyltacznie poczatkowych i koricowych numeréw zablokowanych recept. Oznacza to, ze w przypadku, gdy
zablokowana recepta posiada np. drugi z pieciu zablokowanych numeréw w zakresie, nie zostanie
wyszukana.
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8.3 Zablokowane pieczatki

Obszar zablokowanych pieczatek, to czes¢, w ktérej operator ma dostegp do listy pieczatek
uniewaznionych/zablokowanych przez lekarza lub $wiadczeniodawce. Zamystem projektantéw systemu, byto
stworzenia takiej aplikacji, ktéra pozwalataby na szybka wymiane informacji pomiedzy Oddziatem NFZ, do
ktérego zostato ztozone zgtoszenie uniewaznienia/zablokowania, a realizatorem aptek.

Korzystajagc z  dostepnych  opcji, operator SZOl ma mozliwos¢ przegladania  informacji
o uniewaznieniu/zablokowaniu pieczatki, a w przypadkach, gdzie lekarz / $wiadczeniodawca udostepnit wzor
zablokowanej pieczatki i/lub nowej — zastepczej — pieczatki, podgladu jej wygladu. Opcje te minimalizujg
mozliwos¢ pomytki i wydania leku na niewazng recepte.

Dla kazdej pozycji listy, dostepna jest opcja Odczyt. Za jej posrednictwem, operator systemu SZOl ma petny
dostep do tresci komunikatu oraz podglagdu wzoru pieczatki uniewaznionej/zablokowanej i nowej pieczatki.

9 SPRAWOZDAWCZOSC od 2012

9.1 O0gdlny zarys procesu rozliczania aptek od 2012 roku

Obstuga nowego sposobu rozliczania recept wynika z nastepujacych podstaw prawnych:
1. Ustawy z dnia 12.05.2011 o refundacji lekdw, srodkdéw spozywczych specjalnego przeznaczenia
zZywieniowego oraz wyrobow medycznych
2. Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z 23.12.2011 w sprawie recept lekarskich
3. Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 23.12.2011 w sprawie informacji gromadzonych przez apteki
oraz informacji przekazywanych do NFZ okreslajgcego zakres przekazywanych danych

Przekazanie danych za wybrany okres rozliczeniowy, moze nastgpic¢ nie wczesniej niz pierwszego dnia
po zakonczeniu okresu rozliczeniowego. W ramach jednego komunikatu LEK z systemu informatycznego apteki,
mogg byc¢ przekazane dane dotyczgce zrealizowanych recept tylko za jeden okres rozliczeniowy. Przekazanie
danych za wiecej niz jeden okres rozliczeniowy bedzie skutkowato odrzuceniem komunikatu w catosci.

OW NFZ po otrzymaniu komunikatu niezwtocznie kieruje go do kolejki proceséw przetwarzania
i weryfikacji. Po zakonczeniu procesu przetwarzania i weryfikacji nastapi udostepnienie aptece komunikatu
zwrotnego. Apteka udostepniony raport zwrotny powinna wczyta¢ do swojego systemu informatycznego,
celem oceny i ewentualnej poprawy danych.

W przypadku, kiedy komunikat zwrotny zawiera¢ bedzie informacje o problemach przetwarzania lub
weryfikacji, a nie mingt okres 5 dni roboczych od zakonczenia okresu rozliczeniowego, apteka moze dokona¢ w
swoim  systemie informatycznym poprawy recept uznanych przez OW NFZ za btedne,
a nastepnie przygotowac¢ komunikat korygujagcy i przekaza¢ go do OW NFZ. Przestany do OW NFZ komunikat
korygujacy, podlega¢ bedzie przetwarzaniu i weryfikacji na zasadach analogicznych, jak
w przypadku wczesniej przekazanego komunikatu. Po zakoriczeniu procesu weryfikacji zostanie udostepniony
dla apteki nowy raport zwrotny.

W przypadku, gdy raport zwrotny nie bedzie zawierat zastrzezen OW NFZ lub bedzie zawierat
zastrzezenia, ktore apteka uzna za stuszne, apteka dokona zamkniecia danego okresu rozliczeniowego.
Zamkniecie danego okresu rozliczeniowego dokonuje sie poprzez wygenerowanie przez apteke zadania
rozliczenia refundacji realizacji recept w Portalu SZOlI.

W przypadku niezamkniecia przez apteke okresu rozliczeniowego, okres zostanie zamkniety
automatycznie po uptywie 5-ciu dni roboczych od zakoriczenia okresu rozliczeniowego.

W kazdym z powyzszych przypadkéw OW NFZ, w ciggu 5-ciu dni roboczych od zamkniecia danego
okresu rozliczeniowego, wygeneruje i udostepni aptece w Portalu NFZ projekt zestawienia zbiorczego, zgodny
ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 23 grudnia 2011 roku (Dz. U.
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2011.294.1742) w formacie PDF. Udostepniony projekt zestawienia zbiorczego, podlegac bedzie ocenie przez
apteke w Portalu SZOlI.

Pozytywne przyjecie przez apteke projektu zestawienia zbiorczego (zatwierdzenie szablonu) umozliwi
pobranie zestawienia zbiorczego w formacie PDF, ktdre nastepnie powinno zosta¢ wydrukowane,
opieczetowane, podpisane i przekazane do wfasciwego oddziatu Narodowego Funduszu Zdrowia.

W przypadku nieprzyjecia przez apteke udostepnionego przez OW NFZ projektu zestawienia
zbiorczego, apteka bedzie mogta odrzuci¢ projekt zestawienia (szablonu) i w ciggu 5 dni roboczych od terminu
udostepnienia propozycji zestawienia zbiorczego dokonac jednorazowej korekty danych.

Brak odniesienia sie przez apteke do projektu zestawienia zbiorczego (szablonu) w ciggu 5-ciu dni
roboczych od dnia jego udostepnienia traktowany bedzie, jako zatwierdzenie projektu przez apteke (system
automatycznie zatwierdzi szablon).

Po zatwierdzeniu projektu zestawienia zbiorczego (szablonu) w Portalu SZOI zostanie udostepniony
komunikat XML zestawienia zbiorczego.

Wiasciwy oddziat wojewddzki NFZ dokonuje refundacji nie pdzniej niz 15 dni od dnia otrzymania
podpisanego przez apteke zestawienia zbiorczego w formie pisemnej. W przypadku, gdy ztozone zestawienie
jest niezgodne, OW NFZ zwraca je aptece w terminie 7 dni od dnia ztozenia.

Apteka bedzie mogta pobraé zestawienie zbiorcze w postaci dokumentu PDF oraz komunikatu XML z
szablonem zestawienia zbiorczego. Komunikat XML zestawienia zbiorczego apteka bedzie mogta wczyta¢ do
swojego systemu informatycznego, celem oznaczenia pozycji ujetych w zestawieniu zbiorczym.

Ztozenie przez apteke korekty do zamknietego okresu rozliczeniowego, bedzie mozliwe jedynie po
pozytywnym rozpatrzeniu umotywowanego wniosku apteki przez dyrektora wtasciwego oddziatu
wojewodzkiego NFZ.

Przekazywanie sprawozdan zalegtych oraz sprawozdan korygujgcych do okreséw z lat ubiegtych
nastepuje na zasadach obowigzujgcych dotychczas.

Apteka ma mozliwos¢ wnioskowac o otwarcie zamknietego okresu rozliczeniowego.

9.2 Rozwiazania systemowe

Wazne informacje zwigzane z komunikatem LEK 2.0:

» Wersja oprogramowania aptecznego musi zawiera¢ obstuge komunikatéw LEK 2.0

» Tylko za pomoca komunikatu LEK 2.0 mozina przekaza¢ raport statystyczny od okresu
01-2012

» Komunikat LEK 2.0 nalezy przekaza¢ najwczesniej w pierwszym dniu po zakornczeniu okresu
sprawozdawczego i nie pézniej niz 5 dni roboczych po jego zakonczeniu

» W jednym komunikacie LEK mogg by¢ przekazane dane statystyczne tylko z jednego okresu
rozliczeniowego

Prace z komunikatami LEK 2.0 nalezy rozpocza¢ od wybrania w gtéwnym menu zaktadki Sprawozdawczos¢ ->
Raporty statystyczne apteczne -> Komunikat LEK od 2012.
W nowym oknie zostanie wyswietlona lista wszystkich komunikatéw lek, jakie zostaty dodane do systemu:
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fKomunikat LEK od 2012 || Komunikat LEK do 2011
Komunikat LEK od 2012
Nazwa pliku v Zawiera  ~
Dostepnosé raportu zwrotnego: -- wybierz - -
Biezacy zakres pozycji: 1 - 20
Data i godzina Nazwa pliku/ S Potwierdzenie
LP. Lrsestania/drodh 1 sycteraowa pillon Rok Okres Status Operacja/Raporty zwrotne ST
1. 2013-07-04 08:22:32 test_lek_2 2013 10 zaimportowany dane szczeqslowe -
99897 pobierz raport xml
2. 2013-07-04 08:20:59 2013-104-1 2013 ) btad importu -
SII 99896 pokss szczegdty pobierz raport xml
3. 2013-07-04 08:19:53 2013-104-1 2013 ) btad importu -
SII 99894 pokss szczegdty pobierz raport xml
4. 2013-07-04 08:18:39 test_lek 1.xml 2013 10 zaimportowany dane szczegélowe -
99892 Tpobierz raport xml?
5. 2013-07-04 08:15:40 test_lek_2 2013 10 zaimportowany dane szczegélowe -
99891 pobierz raport xml
6. 2013-07-03 15:42:53 test_lek_2 2013 10 zaimportowany dane szczeqslowe -
99886 ?pobierz raport xml?

Rys 9.1 Lista komunikatéw LEK od 2012 roku

Dane prezentowane sg na liscie w formie nastepujacych kolumn:

e Dataigodzina przestania/Zrédto
e Nazwa pliku/Id systemowe pliku

e Rok
e (Okres
e  Status

e Operacja/raporty zwrotne
e Potwierdzenie przestania

Opcja | Dedawanie pozyeii | | mosliwia wprowadzenie nowego komunikatu do systemu. Podczas tej operacji

operator apteki przy pomocy opcji Przeglagdaj musi wybrac plik, ktory ma zostac przestany do OW NFZ:

Dodaj komunikat LEK
Plik:*

l Zaniechaj I l Dalej — I

UWAGT:
* pola wymagane
Rozmiar pliku nie moze przekraczad 30 MB.

Rys 9.2 Dodawanie komunikatu LEK

Nowo dodany komunikat pojawi sie na liscie komunikatéw o statusie Do importu.
Gdy komunikat zostanie zaimportowany poprawnie, w kolumnie Potwierdzenie przestania dostepna bedzie
opcja , ktéra umozliwia pobranie potwierdzenia przestania w postaci pliku PDF.

Operator apteki moze wydrukowac potwierdzenie korzystajac z przegladarki przy pomocy opcji Drukowanie ze
strony, lub tez zapisac plik na dysku komputera — Zapis do pliku PDF.

Jezeli podczas przesytania komunikatu do OW NFZ wystgpig jakie$ btedy pozycja otrzyma status Bfgd importu:

3. 2013-07-04 08:19:53 2013-104-1 2013 6 btad importu -
SIKCH 99394 poka? szczeqdty pobierz raport xml

Po wybraniu opcji Pokaz szczegdty wyswietlona zostanie lista szczegétéw bteddw systemowych, jakie wystgpity
podczas przesytania komunikatu. W takim przypadku nalezy sie skontaktowac z OW NFZ.

Istnieje mozliwos¢ pobrania raportu zwrotnego dla komunikatow ze statusem bfgd importu, w przypadku, gdy
funkcja importu zarejestruje ten btagd na poziomie komunikatu.
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Po przestaniu komunikatu do OW NFZ, nastepuje weryfikacja merytoryczna raportéw statystycznych
utworzonych na podstawie danych zaimportowanych z komunikatu XML LEK, ktére przeszty pozytywna
walidacje.

Po przeprowadzeniu walidacji oraz weryfikacji, nastepuje generacja i udostepnienie aptece komunikatu
zwrotnego XML ZLEK do komunikatu XML LEK.

W przypadku, gdy dla komunikatu operator systemu informatycznego NFZ wygenerowat raport zwrotny, w
kolumnie Operacje/Raporty zwrotne wyswietlony zostanie link Pobierz raport xml. Po wybraniu tego linku
nastgpi pobranie raportu zwrotnego.

Opcja Dane szczegotowe dostepna jest tylko dla plikéw o statusie zaimportowany. Po jej wybraniu, operator
systemowy moze zapoznac sie z wszystkimi informacjami zwigzanymi z zaimportowang pozycj3.

Okno Danych szczegétowych sktada sie z nastepujacych kolumn:
e Pozycji Importowanych — w miejscu tym wyswietlona zostaje ilos¢ przekazanych epizodéw/zakresow
Swiadczen w wybranym komunikacie
e Pozycji Zaimportowanych — wyswietlona zostanie lista epizodéw/zakreséw $wiadczen
zaimportowanych i istniejgcych w systemie w identycznej wersji
e Pozycji Niezaimportowanych — w kolumnie tej znajduje sie informacja o liczbie btednych epizoddw,
dla ktérych wykryto btedy i pozycje te nie zostaty zaimportowane

W kolumnie Stan weryfikacji mogg sie pojawi¢ nastepujgce informacje:
e Znak ,-, jezeli jeszcze nie rozpoczeto weryfikacji raportu czgstkowego,
e Trwa weryfikacja - odpowiednik z listy raportéw statystycznych ze SIKCH-a: sesja otwarta, trwa
weryfikacja, weryfikacja zakonczona poprawnie,
*  Zakonczona - odpowiednik z listy raportow statystycznych ze SIKCH-a: sesja zamknieta,
e Btad - dla sesji zakoriczonej btedem.
Dostepne statusy w kolumnie Wynik weryfikacji w rap.zw. mogg byc¢ nastepujace:
* Udostepniony - udostepniono raport zwrotny z weryfikacji raportu czastkowego,
e Znak ,-” jako oznaczenie braku raportu zwrotnego.

W dolnej czesci okna Danych szczegétowych, widoczna jest Lista raportow czgstkowych, ktora wyswietlana
jest w chwili, gdy dla danego raportu istniejg raporty czgstkowe.

Raport czastkowy tworzony jest w systemie NFZ z danych przekazanych w raporcie statystycznym
z doktadnoscig do umowy oraz miesigca. Oznacza to, ze na podstawie jednego raportu statystycznego powstaé
moze kilka raportéw czgstkowych.

llos¢ raportéw czgstkowych zalezy od ilosci umoéw i miesiecy, do ktdrych przekazano dane w raporcie
statystycznym. Kazdy raport czgstkowy jest weryfikowany oddzielnie, stgd wyniki weryfikacji mogg by¢
udostepniane czesciowo.

Komunikat statystyczny apteczny:
Nazwa pliku: RSP09201_5

Data wezytania: 2012-01-23 09:53:48
Status komunikatu: zaimportowany
Oddzial rozliczajacy: OW NFZ W POZNANIU

+— Powrét do listy kemunikatow

Dane szczegolowe

Przebieg importu

Liczba ji importowanego pliku
pozyal po! ego p Lista btedéw importu

Importowanych Zaimportowanych Niezaimportowanych
Z: 95 Z:95 Z:0
Lista raportéw czastkowych znajdujacych sie w systemie OW NFZ
Biezacy zakres pozycji: 1-20
. ‘Wynik
1d raportu Nr pierwotny Stan e Data Lb. praw.
Lp. e T i Rok Nrckresu weryfikacil weryfikacji udostepnienia R B O I Status raportu

W rap. Zwr.
1. 15-00-00082-11-02-047  150000082110002 2012 1 Zakoriczona - - - 95 - - Niezamknigty

Odéwiez

B - liczba recept z bigdami
O - liczba recept z ostrzezeniami
I - liczba recept z informacia.

Rys 9.3 Dane szczegdtowe komunikatu LEK
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W kolumnie Lb. praw. pozycji zawarta jest informacja o liczbie pozycji rozliczeniowych zweryfikowanych
poprawnie, dla ktorych w trakcie weryfikacji nie wystgpity btedy. Wartos¢ ta nie dotyczy zestawdw Swiadczen,
lecz produktow.

Kolumna B zawiera informacje o ilosci pozycji o statusie bfad.
Kolumna O zawiera informacje o ilosci pozycji ze statusem ostrzezenie.
Kolumna | zawiera informacje o ilosci pozycji ze statusem informacje.

Jezeli we wszystkich kolumnach widnieje znak "-" oznacza to, ze raport czastkowy zawiera wyfacznie korekty
Swiadczen.

llosci w kolumnach Lb. praw. pozycji, B, O oraz | moggy sie zmienia¢ w zaleznos$ci od wynikdw kolejnych
weryfikacji danego raportu czgstkowego.

Dla komunikatow o statusie Zaimportowany, dla ktérych raporty czastkowe majg status inny niz Stan
weryfikacji = Zakoriczona, Wynik weryfikacji w rap. zwr. = Udostepniony dostepna jest opcja Odswiez, ktora
umozliwia zaktualizowanie stanu weryfikacji raportédw czgstkowych.

Jezeli podczas walidacji lub weryfikacji wykryto btedy, to pozycja otrzyma status Bfgd importu,
a w kolumnie Operacje dostepna bedzie opcja Pokaz. Przy jej pomocy operator systemu moze zapoznac sie z
btedami, jakie zostaty wykryte podczas weryfikacji i walidacji po stronie OW NFZ.

Komunikat statystyczny apteczny:
Nazwa pliku: Apteki_Weryfikacja-625_Syt_4.
Data wezytania: 2012-01-20 13:46:05
Status komunikatu: zaimportowany

Oddzial rezliczajacy: OW NFZ W POZNANIU

[ = Powrdt do danych szczegélowych

Lista bledow importu

Kod bledu ~ Zawiera - Szukaj

Pokaz bledy do: — wybierz - =

Biezacy zakres pozycji: 1-20
Lp. Id. Typ Kod btedu Nazwa bledu
1. 1 Btad recepty 5000004 Niepoprawna wersja realizacji recepty (mniejsza od poprzednio przekazanej)

2 > Blad recepty 5000004 Niepoprawna wersia realizacii recepty (mniejsza od poprzednio przelazane;)

Rys 9.4 Lista btedéw importu

Btedu podczas importu pliku sg zapisywane na poziomie catego komunikatu LEK, dzieki temu komunikaty
zwrotne zawierajg informacje o btedzie na poziomie catego komunikatu.

9.3 Btedy, jakie moga wystgpic¢ podczas dodawania komunikatu

1. Bfad operacji importu Komunikat statystyczny (apteczny)

(E)RO12 — Btedny identyfikator swiadczeniodawcy operatora systemu! Tylko wtasne raporty mogg by¢
wgrywane na serwer dostepowy.

Blad operacji importu Komunikat statystyczny (apteczny)

(E)RO12 - Btedny identyfikator swiadczeniodawcy operatora systemu! Tylko wiasne
raporty moga by¢ wgrywane na serwer dostepowy.

« Cofnij
Rys 9.5 Bfad operacji importu komunikatu statystycznego 1
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4.

Powyiszy btgd oznacza, ze identyfikator Swiadczeniodawcy przekazywany w komunikacie nie
odpowiada identyfikatorowi apteki w bazie NFZ. Nalezy w swoim programie do rozliczen poprawic
identyfikator na poprawny, przedstawiony w danych podmiotu (Potencjat -> Dane podmiotu).

Btad operacji importu Komunikat statystyczny (apteczny)

(E)BO01 — Brak pliku z raportem lub nierozpoznany format.

cvc-complex-type.2.4.d: Invalid content was found starting with element 'lek'. No child element is
expected at this point.

Apteka/Punkt apteczny
Identyfikator: 150000082
Nazwa: APTEKA"ZDROWIE"
Adres: 61-583 POZNAN, 1 MAJA

Btad operacji importu Komunikat statystyczny (apteczny)

(E)BOO1 - Brak pliku z raportem lub nierozpoznany format.

cvc-complex-type.2.4.d: Invalid content was found starting with element ‘lek’. No child
element is expected at this point.

[[=Cofnii

Rys 9.6 Btad operacji importu komunikatu statystycznego 2

Powyiszy btgd oznacza, ze prawdopodobnie w komunikacie sprawozdawana jest recepta sktadajgca sie
z wiecej niz z 5 pozycji. Nalezy takg recepte poprawic i jeszcze raz wygenerowac¢ komunikat.

Btad operacji importu Komunikat statystyczny (apteczny)

(E) RO21 - Identyfikator nadawcy [150220082] nie zostat znaleziony w systemie odbiorcy.

Biad operacji importu Komunikat statystyczny (apteczny)

(E)RO21 - Identyfikator nadawcy [ 150220082] nie zostal znaleziony w systemie
odbiorcy.

Rys 9.7 Btad operacji importu komunikatu statystycznego 3

Powyzszy btad oznacza, ze w przekazywanym komunikacie wystepuje rozbiezno$¢ pomiedzy polem id-
nad a id-apteki:

<komunikat xmins="http://www.csioz.gov.pl/nfz/xml" typ="LEK"

wersja="2.0" id-odb="15" id-nad="150220082" id-inst-
nad="numer02" nr-gen="17" czas-gen="2012-03-18T14:44:18" info-
aplik-nad="...csssseraranaaas " info-kontakt-nad="........................ ">

<apteka id-oddzialu="15" id-apteki="150000082" regon="630338352"
id-inst="numer02" kod-umowy="150000082110002" />

Btad operacji importu Komunikat statystyczny (apteczny)

(E)B001 - Brak pliku z raportem lub nierozpoznany format. (raport apteki VIl.xml)
Dopuszczalne pliki z rozszerzeniem ZIP
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Blad operacji importu Komunikat statystyczny (apteczny)

(E)BO01 - Brak pliku z raportem lub nierozpoznany format. {raport apteki VII.xml)
Dopuszczalne pliki z rozszerzeniemn ZIP

« Cofnij |
Rys 9.8 Btagd operacji importu komunikatu statystycznego 4

Do systemu nalezy importowac tylko pliki o rozszerzeniu *.zip. Jezeli operator prébuje wczytac plik z
rozszerzeniem *.xml najpierw nalezy go ,,spakowac”, a dopiero potem zaimportowac.

5. Btad operacji importu Komunikat statystyczny (apteczny)

(E)BOO1 - Brak pliku z raportem lub nierozpoznany format.

cvc-pattern-valid: Value '0' is not facet-valid with respect to pattern '\d{13}|\d{14}' for type
'#AnonType_eanlek'.

Powyiszy btad oznacza, ze w przekazywanym komunikacie w atrybucie z numerem EAN przekazywana
jest inna wartos$¢ niz 13 lub 14 cyfrowa (prawdopodobnie zero):

<lek id-lek="4324" uprawnienie="X" odplatnosc="1" zamiennik="T" ean="0">

Problem ten nalezy zgtosi¢ do dostawcy oprogramowania aptecznego.

10 Zestawienia refundacyjne apteczne

W przypadku, gdy komunikat zwrotny nie bedzie zawierat zastrzezen OW NFZ lub bedzie zawierat zastrzezenia,
ktore apteka uzna za stuszne, apteka dokona zamkniecia danego okresu rozliczeniowego. Zamkniecie danego
okresu rozliczeniowego dokonuje sie poprzez wygenerowanie przez apteke zadania rozliczenia refundacji
realizacji recept.

Nalezy pamietac, ze generacja zadania rozliczenia automatycznie blokuje mozliwosé przekazywania kolejnych
komunikatow LEK do tego okresu rozliczeniowego.
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eZestawienia zbiorcze || Zestawienia zbiorcze od 2012 || Zestawienia zhiorcze do 2011

Numer: 15-00-05613-12-01

Dodawanie zadania
Zadania rozliczenia refundacji realizacji recept
[Symbol dokumentu w[zawiera  w| |[ seukaj |[ Zlice rekordy |
ok e
:
Biezacy zakres pozycji: 1- 20
son DA g oayca Typ umowy Rok Zestawienie .
Lp. Id zadania dodania Pl Status . Operacje
o - zestawienia Nr umowy Okres refundacyjne
Zadania
1. 687753 2020-02- Zatwierdzona Kod: 13/1 Rok: 2020 zakoficzono brak podalad propozyciji
06 Mazwa: REFUNDACIA CEN Okres: 2 przetwarzanie zestawienia zbiorczeqo
12:48:39 A informacie pozycie nieuznane
Numer: 15-00-05613-12-01 pobierz szablon PDF
generu] eZestawienie
wniosek o otwarde okresu
B pobierz raport zwrotny B
2. 687730  2020-02-  Odrzucona Kod: 13/1 Rok: 2020 zakoficzono brak odalad propozycii
06 Nazwa: REFUNDACIA CEN Okres: 2 przetwarzanie zestawienia zbiorczeao
11:44:04 LEKOW informacie -

pozycje nieuznane

wniosek o otwarde okresu

Rys 10.1 Zadania rozliczenia refundacji recept

Na liscie zadan rozliczenia moze zostac¢ wyswietlony ponizszy komunikat w przypadku, gdy:

Komunikat

a. od daty biezgcej do dnia, dla ktérego konieczne jest wskazanie nowego kierownika apteki,
bedzie mniej niz 30 dni

b. data ,x” zostanie wskazana data pierwszego dnia, dla ktérego nie jest wskazany kierownik
apteki lub jezeli w tym czasie zostat zarejestrowany okres zawieszenia dziatalnosci apteki, to
zostanie wskazany pierwszy dzien po okresie zawieszenia dziatalnosci,

Uwaga x
Konieczne jest wskazanie osoby petnigcej funkcje kierownika apteki od dnia:
2015-06-15
Potwierdzam
przestanie by¢  wyswietlany po odpowiednim uzupetnieniu danych apteki

w rejestrze aptek w OW NFZ (po zaakceptowaniu przez pracownika OW NFZ wniosku ztozonego przez
przedstawiciela apteki, uzupetniajgcego informacje o kierowniku).

Lista zagdan rozliczenia refundacji realizacji recept zawiera nastepujgce informacje:

VVYVVVYVY

Identyfikator zadania,
Data dodania zadania,
Propozycja zestawienia — status propozycji,
Typ umowy, numer umowy

Rok i okres zadania,

Status zadania,
Zestawienie refundacyjne:

o Brak: w sytuacji, gdy dla danego zadania rozliczenia nie zostato utworzone zestawienie (dla
danego zgdania zostat utworzony szablon PDF, ale po stronie systemu OW NFZ nie
wprowadzono jeszcze elektronicznej wersji zestawienia na podstawie wersji papierowej)

o Symboliinformacja o zestawieniu oraz nieprawidtowosci.

=  Po wybraniu opcji Informacja wysSwietlone zostaje okno ze szczegétami zestawienia,
np.:
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Zestawienie refundacyjne x
Data przyjecia: 2012-01-20
Data wystawienia: 2012-01-20
Data platnosci: 2012-02-02
Mr dokumentu wg apteki: 210
Rodza) dokumentu: Korekta
Status: zatwierdzone
A4

=  Po wybraniu opcji Nieprawidtowosci, wyswietlone zostanie okno Nieprawidfowosci do
zestawienia zbiorczego (link ten wyswietla sie tylko w przypadku, gdy istniejg jakies
nieprawidtowosci do zestawienia):

Zadanie rozliczenia

1d zadania: 270107

Data dodania zadania: 2015-11-06 15:47:37
Umowa na realizacjg recept: 15-00-05613-12-01
Rok i nr okresu sprawozdawczego: 2015/15

Nr zestawienia wedlug apteki: 531/2015/15

B)rPowrdt do listy zadari

Nieprawidlowosci do zestawienia zbiorczego

Biezacy zakres pozydi: 1- 20

Lp. Data Przyczyna Telefon
1. 2015-11-12  NIP SPRZEDAWCY MA FAKTURZE NIEZGODNY Z NIP-EM PODMIGTU I PRZEDSIEBIORSTW 321233445

Rys 10.2 Nieprawidtowosci do zestawienia zbiorczego

Na liscie nieprawidiowosci do zestawienia zbiorczego widnieje data dodania
nieprawidtowosci w Systemie Informatycznym OW NFZ, przyczyna jej wystapienia
oraz telefon kontaktowy do wtasciwego OW NFZ.

Po wybraniu opcji Dok. UE z problemami wyswietlone zostanie okno Lista dokumentow
UE z problemami:

Zadanie rozliczenia

1d zadania: 274031

Data dodania zadania: 2015-12-17 11:03:44
Umowa na realizacje recept: 15-00-05613-12-01
Rok i nr okresu sprawozdawczego: 2015/23

Nr zestawienia wediug apteki: 577/2015/23_2
Browrst do listy zadari

Lista dokumentéw UE z problemami

Biezacy zakres pozyci: 1 - 20

Lp. Nowy = Nazwa kraju Typ identyfikatora Numer osoby Inosé Weryfikacja
1. tak HOLANDIA poswiadczenie 15047 e 20 tak

Apteka nie przekazata kopii dokumentu

Rys 10.3 Lista dokumentéw UE z problemami

Na liscie dokumentéw UE z problemami, wyswietlone sg pozycje dla ktérych dane w
komunikacie LEK s niezgodne z kopig dokumentu, w systemie NFZ brak jest

poswiadczenia o podanym numerze lub apteka nie przekazata kopii dokumentu.
Poszczegdlne kolumny oznaczaja:

e Nowy
o Tak - dokument uprawniajgcy zarejestrowany po raz pierwszy w danym
okresie u swiadczeniodawcy
o Nie - jesli dokument pojawi sie kolejny raz w korekcie
o Nazwa kraju - instytucji bedgcej ptatnikiem osoby uprawnionej do Swiadczen
e Typ identyfikatora - poswiadczenie/ekuz/druk serii E
e Wymagalnos¢ - Tak - jesli dokument zostat sprawozdany w realizacji recept
ujetych na plus i nieskorygowany do zera. Zmienia sie na Nie, gdy zostanie
przekazana korekta, ktdra wyzeruje pozycje recepty.
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Jezeli jakas pozycja zostata oznaczona jako problematyczna dla dokumentu UE,
blokuje to zatwierdzenie dokumentu rozliczeniowego do czasu oznaczenia go jako
prawidtowy lub skorygowania danej realizacji recepty i ujecia jej ,na minus” w
szablonie korekty.

» Operacje

10.1 Dodanie zadania rozliczenia

Dodawanie Zadania | pogczas wprowadzania

Dodanie zgdania rozliczenia wykonuje sie poprzez uzycie opcji
nowego zgdania operator apteki musi uzupetnic:

» Rok umowy

» Umowe na realizacje recept

» Okres sprawozdawczy

(1) Dodanie zadania rozliczenia refundacji recept

Rok umowy: * 2012 -

Umowa na realizacie ¢ o sage 1002 - B
recept:
Okres

sprawozdawczy: * 19 T

* pola wymagane

Czy potwierdzasz kompletnosé i e ych danych w k ikacie LEK oraz jesz o przy i lonu z propozycj.

zestawienia zbiorczego
(Import korekt do pod. okresu sp pr veh po wyk iu operacji ie zablok )2

als
Rys 10.4 Dodawanie zadania rozliczenia refundacji recept

Po wybraniu opcji L system automatycznie sprawdzi czy w bazie danych OW NFZ istniejg

niezaimportowane komunikaty LEK lub istniejg niezweryfikowane raporty statystyczne dotyczace podanej
umowy i podanego okresu sprawozdawczego. W przypadku istnienia takich komunikatéw badZz raportéw,
system wyswietli operatorowi dodatkowy komunikat:

Wykryto, ze w bazie danych OW istniejq niezaimportowane komunikaty LEK lub niezweryfikowane raporty
statystyczne dotyczqce okresu sprawozdawczego, dla ktérego ma nastgpi¢c wygenerowanie szablonu z
propozycjq zestawienia zbiorczego. Szablon z propozycjqg zostanie wygenerowany po zakoriczeniu importu i
weryfikacji przekazanych danych.

Czy potwierdzasz che¢ kontynuowania bez zapoznania sie z wynikami weryfikacji (Import korekt do podanego
okresu sprawozdawczego przekazanych po wykonaniu operacji zostanie zablokowany)?

Jezeli w systemie znajduje sie zgdanie rozliczenia o statusie innym niz Zakoriczono przetwarzanie, to podczas
dodawania nowego zadania zgtoszony zostanie nastepujacy btad:

(2) Dodanie zadania rozliczenia refundacji recept - Podsumowanie

Blad operacji

E4000308 Dodanie nowego zadania nie jest mozliwe. W systemis istnieje juz do umowy nr 15-00-00082-11-02 | padanego okresu sprawozdawezego 2012-1 2adanie rozliczenia refundacii recept o 1D=60778,
ktbrego praetworzenie jesacze sig nie 2akoficzyle

Rys 10.5 Dodawanie zgdania rozliczenia - Btad operacji

W przypadku, gdy apteka w okresie 5 dni roboczych od zakoriczenia okresu rozliczeniowego nie oswiadczy, ze
przekazata komplet danych (doda Zgdanie rozliczenia), system automatycznie uruchomi proces, ktory doda
zqgdanie rozliczenia tego okresu i tej umowy za apteke.

Zadanie rozliczenia refundacji recept moze otrzymadé jeden z ponizszych statuséw:
» Wystane - status po przekazaniu zgdania do OW NFZ
» Trwa przetwarzanie - OW NFZ wykonuje weryfikacje przekazanego zadania
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» Zakonczono przetwarzanie - OW NFZ zakonczyto proces generacji weryfikacji zadania rozliczenia i
przygotowato propozycje zestawienia zbiorczego
» Btad — wystgpit btad systemowy, nalezy skontaktowac sie z OW NFZ

Gdy zadanie rozliczenia otrzyma status Zakoriczono przetwarzanie w kolumnie Operacje dostepne beda
nastepujgce opcje:

Podglad propozycji zestawienia zbiorczego

Zatwierdz szablon

Odrzuc¢ szablon

Pobierz szablon PDF

YV VYV

Opcja Podglad propozycji zestawienia zbiorczego umozliwia przeglgdanie zestawienia zbiorczego
wygenerowanego na podstawie zadania rozliczenia przez ptatnika:

Okno podgladu propozycji zestawienia zbiorczego sktada sie z dwdch zaktadek:
» Czes¢ zestawienia A - zawiera dane dotyczace refundacji recept zrealizowanych dla ubezpieczonych
> Cze$¢ zestawienia B - zawiera dane dotyczace recept zrealizowanych na podstawie przepiséw o
koordynacji

Opcja Pobierz szablon PDF umozliwia zapoznanie sie z Projektem zestawienia zbiorczego recept na leki, srodki
spozywcze specjalnego przeznaczenia Zywieniowego, wyroby medyczne.

Jezeli podczas walidacji i weryfikacji zadania rozliczenia po stronie OW NFZ wystgpity jakies btedy
w kolumnie Operacje, dostepna bedzie opcja Pozycje nieuznane. Po jej wybraniu operator systemu moze
zapoznac sie w receptami, jakie nie zostaty uznane podczas procesu walidacji i weryfikacji.

Pozycje rozliczeniowe nieuznane do zafakturowania

Zlicz rekordy.

Biezacy zakres pozycii: 1 - 20

Powod
nieuznania
1. 000001000020120109114004 147 15006230006702001465  2012-01-05 327 az 1 BRAK MOZLIWOSGCI PRZYPISANIA POZYCII RECEPTY DO POZYCI
ZESTAWIENLA ZBIOR CZEGO ZGGDNEGO 2 OBOWIAZUIACTM WZOREM

Lp. Id instalacii 1d realizacji Nr zlecenia Data zlecenia Id leku Uprawnienia Odplatnosé

Rys 10.6 Pozycje nieuznane

Jezeli apteka nie zgadza sie z projektem zestawienia zbiorczego, to przy pomocy opcji Odrzuc szablon odrzuca
przyjecie propozycji zestawienia zbiorczego.Dzieki temu apteka moze skorygowaé wczesniej przekazane dane
statystyczne w okresie 5 dni roboczych od utworzenia szablonu z propozycjg. Operacja odrzucenia szablonu
(propozycji zestawienia zbiorczego) jest dostepna tylko do 5 dni od momentu utworzenia propozycji
zestawienia zbiorczego.

Jezeli szablon zostat odrzucony przez apteke, na gtéwnej liscie zadan rozliczenia w kolumnie Propozycja
zestawienia zmieniony zostanie status z Tak na Odrzucona.

Jezeli apteka zgadza sie z projektem zestawienia zbiorczego, to przy pomocy opcji Zatwierdz szablon
potwierdza przyjecie propozycji zestawienia zbiorczego.

Jezeli szablon zostat zatwierdzony przez apteke, na gtownej liscie zadan rozliczenia w kolumnie Propozycja
zestawienia zmieniony zostanie status z Tak na Zatwierdzona.

Po zatwierdzeniu szablonu (propozycji zestawienia zbiorczego) dozwolone sg dwie $ciezki dalszej obstugi
zestawienia zbiorczego:

1. Bez uzycia elektronicznych podpiséw kwalifikowanych/ profili zaufanych — przy pomocy opcji Pobierz
szablon PDF mozna pobrac i zapoznaé sie z Zestawieniem zbiorczym recept na leki, srodki spozywcze
specjalnego przeznaczenia zywieniowego, wyroby medyczne. Przed pierwszym pobraniem pliku,
operator apteki musi wprowadzi¢ dane, ktore zostang zapamietane w bazie OW NFZ:
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> Data sporzadzenia zestawu zbiorczego - podpowiadana domyslnie wedtug daty systemowej,
wprowadzona data nie moze by¢ wczesniejsza niz data wygenerowania propozycji zestawienia

» Numer dokumentu — odpowiedni numer apteki unikalny dla danej umowy (10 znakéw
alfanumerycznych, bez spacji, z wymuszeniem duzych liter)

Jezeli operator wprowadzi numer dokumentu, ktéry byt juz uzyty wczedniej w zatwierdzonym

szablonie, zostanie wyswietlony komunikat btedu i operator bedzie musiat wprowadzié¢ inny numer.

System sprawdza takze unikalno$¢ numeru dokumentu wedtug apteki w ramach umowy i roku

kalendarzowego, biorgc pod uwage jedynie numery wprowadzone przez operatora apteki.

Nastepnie apteka przystepuje do wydruku i podpisu zestawienia zbiorczego, ktére nastepnie dostarcza

do OW NFZ.

Z uzyciem elektronicznych podpiséw kwalifikowanych / profili zaufanych — przy pomocy opcji Generuj

eZestawienie wygenerowany zostanie elektroniczny dokument zestawienia zbiorczego do bazy danych

systemu dziedzinowego, w postaci dokumentu XML. W pierwszym kroku generacji operator apteki

musi wprowadzi¢ dane, ktdre zostang zapamietane w bazie OW NFZ:

> Data sporzadzenia zestawu zbiorczego — data biezaca

» Numer dokumentu — odpowiedni numer apteki unikalny dla danej umowy (10 znakéw
alfanumerycznych, bez spacji, z wymuszeniem duzych liter).

Po zakonczonej generacji eZestawienie dostepne jest na zaktadce eZestawienia zbiorcze ze statusem

Do podpisu. W dalszych krokach eZestawienie powinno zosta¢ podpisane z uzyciem podpisu

kwalifikowanego lub profilu zaufanego i przekazane do OW NFZ elektronicznie (nie papierowo)

(opisano w rozdziale eZestawienie biorcze) .

10.2 Akceptacja propozycji zestawienia zbiorczego recept przygotowanej

8.
9.

10.

przez NFZ

Przekazanie przez apteke komunikatu XML - LEK zawierajgcego dane o zrealizowanych receptach do
NFZ poprzez Portal SZOI

Import danych z komunikatu do bazy danych OW NFZ z wykonaniem walidacji

Weryfikacja merytoryczna raportdw statystycznych utworzonych na podstawie danych
zaimportowanych z komunikatu XML LEK, ktore przeszty pozytywng walidacje

Generacja i udostepnienie aptece komunikatu zwrotnego XML ZLEK do komunikatu XML LEK przez OW
NFZ w Portalu SZOlI

Pobranie przez apteke komunikatu zwrotnego z wynikami walidacji i weryfikacji

Oswiadczenie o przekazaniu kompletu danych skutkujgce automatycznym dodaniem zgdania
rozliczenia refundacji recept w Portalu SZOI i blokadg mozliwosci korygowania danych komunikatami
LEK przekazanymi po ztozeniu o$wiadczenia (dodania zadania rozliczenia refundacji recept)
Przetworzenie Zzadania rozliczenia refundacji recept w OW NFZ i generacja szablonu propozycji
zestawienia zbiorczego

Udostepnienie propozycji zestawienia zbiorczego dla apteki w Portalu SZOI

Pobranie przez apteke pliku PDF z propozycjg zestawienia zbiorczego z Portalu SZOI

Zatwierdzenie propozycji zestawienia zbiorczego przez apteke w Portalu SZOI

Czynnosci wykonywane dla dokumentu zestawienia w celu przekazania go do OW NFZ w formie
papierowej:

11.

12.

13.

Pobranie przez apteke pliku PDF z zatwierdzonym zestawieniem zbiorczym oraz zatwierdzonego
komunikatu z szablonem zestawienia zbiorczego w Portalu SZOI

Przekazanie przez apteke do NFZ podpisanej wersji papierowej zestawienia zbiorczego (plik PDF
wygenerowany ze strony portalu)

Przyjecie przez OW NFZ wersji papierowej zestawienia

Czynnosci wykonywane dla dokumentu zestawienia w celu przekazania go do OW NFZ w formie
elektronicznej (eZestawienie zbiorcze):

11.

Wygenerowanie elektronicznego dokumentu zestawienia zbiorczego (eZestawienia)
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12.

13.

14.

Podpisanie eZestawienia podpisem/podpisami elektronicznymi kwalifikowanymi lub z uzyciem profilu
zaufanego.
Przekazanie podpisanego elektornicznie eZestawienia do OW NFZ.

Zaksiegowanie zestawienia zbiorczego i dokonanie ptatnosci za recepty

10.3 Poprawa przez apteke btedow walidacji i weryfikacji przed akceptacja

Lo ~NOw

10.

11.
12.
13.

propozycji

Przekazanie przez apteke komunikatu XML - LEK zawierajgcego dane o zrealizowanych receptach do
NFZ poprzez Portal SZOI

Import danych z komunikatu do bazy danych OW NFZ z wykonaniem walidacji

Weryfikacja merytoryczna raportdw  statystycznych utworzonych na podstawie danych
zaimportowanych z komunikatu XML LEK, ktore przeszty pozytywng walidacje

Generacja i udostepnienie aptece komunikatu zwrotnego XML ZLEK do komunikatu XML LEK przez OW
NFZ w Portalu SZOlI

Pobranie przez apteke komunikatu zwrotnego z wynikami walidacji i weryfikacji

Brak akceptacji przez apteke wynikdéw walidacji i weryfikacji

Przekazanie przez apteke kolejnego komunikatu LEK

Wykonanie czynnosci z pkt 2-5

Oswiadczenie o przekazaniu kompletu danych skutkujace automatycznym dodaniem Zzadania
rozliczenia refundacji recept w Portalu SZOI i blokadg mozliwosci korygowania danych komunikatami
LEK przekazanymi po ztozeniu oswiadczenia (dodania zgdania rozliczenia refundacji recept)
Przetworzenie zadania rozliczenia refundacji recept w OW NFZ i generacja szablonu propozycji
zestawienia zbiorczego

Udostepnienie propozycji zestawienia zbiorczego dla apteki w Portalu SZOI

Pobranie przez apteke pliku PDF z propozycja zestawienia zbiorczego z Portalu SZOI

Zatwierdzenie propozycji zestawienia zbiorczego przez apteke w Portalu SZOI

Czynnosci wykonywane dla dokumentu zestawienia w celu przekazania go do OW NFZ w formie
papierowej:

14.

15.

16.

Pobranie przez apteke pliku PDF z zatwierdzonym zestawieniem zbiorczym oraz zatwierdzonego
komunikatu z szablonem zestawienia zbiorczego w Portalu SZOI

Przekazanie przez apteke do NFZ podpisanej wersji papierowej zestawienia zbiorczego (plik PDF
wygenerowany ze strony portalu)

Przyjecie przez OW NFZ wersji papierowej zestawienia

Czynnosci wykonywane dla dokumentu zestawienia w celu przekazania go do OW NFZ w formie
elektronicznej (eZestawienie zbiorcze):

14,
15.

16.

17.

Wygenerowanie elektronicznego dokumentu zestawienia zbiorczego (eZestawienia)

Podpisanie eZestawienia podpisem/podpisami elektronicznymi kwalifikowanymi lub z uzyciem profilu
zaufanego.

Przekazanie podpisanego elektornicznie eZestawienia do OW NFZ.

Zaksiegowanie zestawienia zbiorczego i dokonanie ptatnosci za recepty

10.4 Brak oswiadczenia o przekazaniu kompletu danych przez apteke
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1. Przekazanie przez apteke komunikatu XML - LEK zawierajgcego dane o zrealizowanych receptach do
NFZ poprzez Portal SZOI

2. Import danych z komunikatu do bazy danych OW NFZ z wykonaniem walidacji

3. Weryfikacja merytoryczna raportéow statystycznych utworzonych na podstawie danych
zaimportowanych z komunikatu XML LEK, ktdre przeszty pozytywna walidacje

4. Generacja i udostepnienie aptece komunikatu zwrotnego XML ZLEK do komunikatu XML LEK przez OW
NFZ w Portalu SZOI

5. Pobranie przez apteke komunikatu zwrotnego z wynikami walidacji i weryfikacji

6. Brak oswiadczenia o przekazaniu kompletu danych przez apteke (w okresie 5 dni roboczych od
zakonczenia okresu rozliczeniowego)

7. Automatyczne dodanie zadania rozliczenia refundacji recept w Portalu SZOI

8. Przetworzenie zadania rozliczenia refundacji recept w OW NFZ i generacja szablonu propozycji
zestawienia zbiorczego

9. Udostepnienie propozycji zestawienia zbiorczego dla apteki w Portalu SZOI

10. Pobranie przez apteke pliku PDF z propozycjg zestawienia zbiorczego z Portalu SZOI

11. Zatwierdzenie propozycji zestawienia zbiorczego przez apteke w Portalu SZOI

Czynnosci wykonywane dla dokumentu zestawienia w celu przekazania go do OW NFZ w formie

papierowe;j:

12. Pobranie przez apteke pliku PDF z zatwierdzonym zestawieniem zbiorczym oraz zatwierdzonego
komunikatu z szablonem zestawienia zbiorczego w Portalu SZOI

13. Przekazanie przez apteke do NFZ podpisanej wersji papierowej zestawienia zbiorczego (plik PDF
wygenerowany ze strony portalu)

14. Przyjecie przez OW NFZ wersji papierowej zestawienia

Czynnosci wykonywane dla dokumentu zestawienia w celu przekazania go do OW NFZ w formie

elektronicznej (eZestawienie zbiorcze):

12. Wygenerowanie elektronicznego dokumentu zestawienia zbiorczego (eZestawienia)

13. Podpisanie eZestawienia podpisem/podpisami elektronicznymi kwalifikowanymi lub z uzyciem profilu
zaufanego

14. Przekazanie podpisanego elektornicznie eZestawienia do OW NFZ

15. Zaksiegowanie zestawienia zbiorczego i dokonanie ptatnosci za recepty

10.5 Odrzucenie propozycji zestawienia zbiorczego

1. Przekazanie przez apteke komunikatu XML - LEK zawierajgcego dane o zrealizowanych receptach do
NFZ poprzez Portal SZOI

2. Import danych z komunikatu do bazy danych OW NFZ z wykonaniem walidacji

3. Weryfikacja merytoryczna raportéw statystycznych utworzonych na podstawie danych
zaimportowanych z komunikatu XML LEK, ktdre przeszty pozytywna walidacje

4. Generacja i udostepnienie aptece komunikatu zwrotnego XML ZLEK do komunikatu XML LEK przez OW
NFZ w Portalu SZOI

5. Pobranie przez apteke komunikatu zwrotnego z wynikami walidacji i weryfikacji

6. Oswiadczenie o przekazaniu kompletu danych skutkujgce automatycznym dodaniem zgdania
rozliczenia refundacji recept w Portalu SZOI i blokadg mozliwosci korygowania danych komunikatami
LEK przekazanymi po ztozeniu oswiadczenia (dodania zadania rozliczenia refundacji recept)

7. Przetworzenie zadania rozliczenia refundacji recept w OW NFZ i generacja szablonu propozycji
zestawienia zbiorczego

8. Udostepnienie propozycji zestawienia zbiorczego dla apteki w Portalu SZOI

9. Pobranie przez apteke pliku PDF z propozycjg zestawienia zbiorczego z Portalu SZOI

10. Odrzucenie propozycji zestawienia zbiorczego przez apteke w Portalu SZOI skutkujgce otworzeniem
okresu na poprawe sprawozdania

11. Przekazanie przez apteke kolejnego komunikatu LEK
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12. Wykonanie czynnosci z pkt 2-8
13. Pobranie przez apteke pliku PDF z Il propozycjg zestawienia zbiorczego z Portalu SZOI
14. Zatwierdzenie Il propozycji zestawienia

Czynnosci wykonywane dla dokumentu zestawienia w celu przekazania go do OW NFZ w formie

papierowej:

15. Pobranie przez apteke pliku PDF z zatwierdzonym zestawieniem zbiorczym oraz zatwierdzonego
komunikatu z szablonem zestawienia zbiorczego w Portalu SZOI

16. Przekazanie przez apteke do NFZ podpisanej wersji papierowej zestawienia zbiorczego (plik PDF
wygenerowany ze strony portalu)

17. Przyjecie przez OW NFZ wersji papierowej zestawienia

Czynnosci wykonywane dla dokumentu zestawienia w celu przekazania go do OW NFZ w formie

elektronicznej (eZestawienie zbiorcze):

15. Wygenerowanie elektronicznego dokumentu zestawienia zbiorczego (eZestawienia)

16. Podpisanie eZestawienia podpisem/podpisami elektronicznymi kwalifikowanymi lub z uzyciem profilu
zaufanego

17. Przekazanie podpisanego elektornicznie eZestawienia do OW NFZ

18. Zaksiegowanie zestawienia zbiorczego i dokonanie ptatnosci za recepty

10.6 Brak decyzji o zatwierdzeniu/odrzuceniu propozycji zestawienia
zbiorczego

1. Przekazanie przez apteke komunikatu XML - LEK zawierajgcego dane o zrealizowanych receptach do
NFZ poprzez Portal SZOI

2. Import danych z komunikatu do bazy danych OW NFZ z wykonaniem walidacji

3. Weryfikacja merytoryczna raportéw statystycznych utworzonych na podstawie danych
zaimportowanych z komunikatu XML LEK, ktore przeszty pozytywng walidacje

4. Generacja i udostepnienie aptece komunikatu zwrotnego XML ZLEK do komunikatu XML LEK przez OW
NFZ w Portalu SZOI

5. Pobranie przez apteke komunikatu zwrotnego z wynikami walidacji i weryfikacji

6. Oswiadczenie o przekazaniu kompletu danych skutkujgce automatycznym dodaniem zgdania
rozliczenia refundacji recept w Portalu SZOI i blokadg mozliwosci korygowania danych komunikatami
LEK przekazanymi po ztozeniu oswiadczenia (dodania zgdania rozliczenia refundacji recept)

7. Przetworzenie zadania rozliczenia refundacji recept w OW NFZ i generacja szablonu propozycji
zestawienia zbiorczego

8. Udostepnienie propozycji zestawienia zbiorczego dla apteki w Portalu SZOI

9. Brak decyzji o zatwierdzeniu/odrzuceniu propozycji zestawienia zbiorczego przez apteke w ciggu 5 dni
roboczych od udostepnienia propozycji

10. Automatyczne zatwierdzenie propozycji zestawienia

Czynnosci wykonywane dla dokumentu zestawienia w celu przekazania go do OW NFZ w formie

papierowej:

11. Pobranie przez apteke pliku PDF z zatwierdzonym zestawieniem zbiorczym oraz zatwierdzonego
komunikatu z szablonem zestawienia zbiorczego w Portalu SZOI

12. Przekazanie przez apteke do NFZ podpisanej wersji papierowej zestawienia zbiorczego (plik PDF
wygenerowany ze strony portalu)

13. Przyjecie przez OW NFZ wersji papierowej zestawienia

Czynnosci wykonywane dla dokumentu zestawienia w celu przekazania go do OW NFZ w formie
elektronicznej (eZestawienie zbiorcze):
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11. Wygenerowanie elektronicznego dokumentu zestawienia zbiorczego (eZestawienia)
12. Podpisanie eZestawienia podpisem/podpisami elektronicznymi kwalifikowanymi lub z uzyciem profilu

13.

14.

zaufanego
Przekazanie podpisanego elektornicznie eZestawienia do OW NFZ

Zaksiegowanie zestawienia zbiorczego i dokonanie ptatnosci za recepty

10.7 Korygowanie danych po zamknieciu okresu rozliczeniowego

10.

8.
9.
10.

Przygotowanie i przekazanie umotywowanego wniosku do Dyrektora OW NFZ w sprawie mozliwosci
korygowania danych w zamknietym okresie rozliczeniowym

Zatwierdzenie wniosku przez Dyrektora OW

Modyfikacja przez OW NFZ konfiguracji dozwolonych operacji skutkujgca otwarciem okna czasowego
pozwalajacego na korekte danych

Przekazanie przez apteke korekty komunikatu XML - LEK zawierajacego dane o zrealizowanych
receptach do NFZ poprzez Portal SZOI

Import danych z korekty komunikatu do bazy danych OW NFZ z wykonaniem walidacji

Weryfikacja merytoryczna raportow statystycznych utworzonych na podstawie danych
zaimportowanych z korekty komunikatu XML LEK, ktére przeszty pozytywna walidacje

Generacja i udostepnienie aptece komunikatu zwrotnego XML ZLEK do komunikatu XML LEK przez OW
NFZ w Portalu SZOI

Pobranie przez apteke komunikatu zwrotnego z wynikami walidacji i weryfikacji

Oswiadczenie o przekazaniu kompletu danych skutkujgce automatycznym dodaniem zgdania
rozliczenia refundacji recept w Portalu SZOI i blokadg mozliwosci korygowania danych komunikatami
LEK przekazanymi po ztozeniu oswiadczenia (dodania zgdania rozliczenia refundacji recept)
Przetworzenie zgdania rozliczenia refundacji recept w OW NFZ i generacja korekty szablonu propozycji
zestawienia zbiorczego

Udostepnienie propozycji korekty zestawienia zbiorczego dla apteki w Portalu SZOI

Pobranie przez apteke pliku PDF z propozycjg korekty zestawienia zbiorczego z Portalu SZOI
Zatwierdzenie przez apteke propozycji korekty zestawienia zbiorczego

Czynnosci wykonywane dla dokumentu zestawienia w celu przekazania go do OW NFZ w formie
papierowej:

11.

12.

13.

Pobranie przez apteke pliku PDF z zatwierdzong korektg zestawienia zbiorczego oraz zatwierdzonego
komunikatu z szablonem korekty zestawienia zbiorczego w Portalu SZOI

Przekazanie przez apteke do NFZ podpisanej wersji papierowe]j korekty zestawienia zbiorczego (plik
PDF wygenerowany ze strony portalu)

Przyjecie przez OW NFZ wersji papierowej korekty zestawienia

Czynnosci wykonywane dla dokumentu zestawienia w celu przekazania go do OW NFZ w formie
elektronicznej (eZestawienie zbiorcze):

11.
12.

13.

14.

Wygenerowanie elektronicznego dokumentu korekty zestawienia zbiorczego (eZestawienia)
Podpisanie eZestawienia podpisem/podpisami elektronicznymi kwalifikowanymi lub z uzyciem profilu
zaufanego

Przekazanie podpisanego elektornicznie eZestawienia do OW NFZ

Zaksiegowanie korekty zestawienia zbiorczego i dokonanie ptatnosci za recepty

10.8 Wnioskowanie o otwarcie okresu

Dodawanie wniosku o otwarcie zamknietego okresu rozliczeniowego mozna wykonac:

dla konkretnego zgdania rozliczenia refundacji realizacji recept, korzystajg¢ z opcji ,,Wniosek o
otwarcie okresu” znajdujacej sie w kolumnie opercje
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e  po wybraniu menu Sprawozdawczos$¢ — Wnioski o otwarcie okreséw rozliczeniowych — w tym miejscu
mozna monitorowac status wniosku oraz doda¢ wniosek (w przypadku braku wpisu z utworzonym
zadaniem rozliczenia refundacji realizacji recept).

Funkcjonalnos¢ dodawania i obstugi wnioskdw zostata opisana z rozdziale Whnioski o otwarcie okresow
rozliczeniowych.
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11 eZestawienia zbiorcze refundacji recept

Po wygenerowaniu elektronicznego dokumentu zestawienia zbiorczego (eZestawienia) dostepne jest ono na
zaktadce eZestawienia zbiorcze ze statusem do podpisu:

[eZeshWienia zbiorcze || Zestawienia zbiorcze od 2012 || Zestawienia zbiorcze do 2011

eZestawienia zbiorcze refundacji recept

Rok: [ dowolny — | Okres: [ wszystidie — v || Saulkaj || Zlicz rekordy |

Status: |- wszystkie — V|Typ: [— wszystkie — V|

Biezacy zakres pozycjiz 1 - 20

Data generacji
Data przekazania
Data wplywu

eDokumentu

Rok

Okres Symbol

Lp. Id pliku Status Typ Operacje

1. 78 do podpisu Rok: 2020 korekta 1067/02/2

Okres: 2

Generacji: 2020-02-11 12:50:08
Przekazania: -
Wplywu: -

2020-02-06 14:44:00

2020-02-11 12:08:01

podalad
podpisywanie
zestawienie

zaimportowany Rok: 2020

Okres: 2

podalad
podpisywanie

Generacjiz

1066/2020/2
Przekazania: i

informacia

Wplywu

Generacji:
Przekazania:
Wptywu:

2020-02-11 12:08:09
2020-02-06 12:51:21
2020-02-06 12:53:40
2020-02-06 12:53:57

Rok: 2020
Okres: 2

usunigty

zestawienie

1066/2020/2

podalad
podpisywanie

Rys. 11.1 eZestawienie zbiorcze refundacji recept

Dane dotyczace eZestawien zbiorczych zebrane sg w nastepujace kolumny:

VVVVVYYY

Id pliku

Data generacji/Data przekazania/Data wptywu eDokumentu
Status

Rok/Okres

Typ

Symbol

Operacje:

o Podglad — opcja umozliwia zaprezentowanie zestawienia zbiorczego w formie elektronicznej
(aktualnej jego postaci znajdujgcej sie w buforze lub dokumentu juz przekazanego do NFZ)

o Podpisywanie — opcja umozliwia przejscie do okna kreatora, za pomoca ktérego Operator
Portalu moze przekazaé (wgrac) do systemu NFZ dokument eZestawienia zbiorczego recept
zawierajacy podpisy kwalifikowane wymaganych oséb lub podpisaé dokument Profilem
Zaufanym

Dostepne filtry na liscie utatwiajgce wyszukiwanie:

YV VYV

Rok

Okres

Status — do podpisu, przestane, zaimportowane, btagd importu, usuniete
Typ — zestawienie/korekta

Po podpisaniu elektronicznie dokumentu eZestawienia zbiorczego refundacji recept jego status zmienia sie na
przestane. Po poprawnym zaimportowaniu eZestawienia w OW NFZ na zaimportowane, po negatywnym na
btad importu.

Dla eZestawien o statusie zaimportowane, ktére w systemie OW posiadajg status zaksiegowane dostepna jest
opcja informacja (w kolumnie symbol) po wybraniu ktérej wyswietlane jest okno:
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eZestawienie x
Data przyjecia: 2020-02-14
Data wystawienia: 2020-02-06
Data platnosa: 2020-02-21
Nr dokumentu wg apteki: 1066/2020/2
Rodza) dokumentu: zestawienie
Status: zatwierdzone
Zamknij
A

11.1 Elektroniczne podpisanie eZestawienia zbiorczego

Okno podpisywania eZestawienia zbiorczego zbudowane jest z 4 kolumn:

VYV V VYV

ID pliku
Data dodania
Liczba ztozonych juz podpiséw elektronicznych na eZestawieniu
Operacje:
o Podpisy — przegladanie ztozonych podpisow
o Podpisz PZ — podpisanie profilem zaufanym
o Pobierz — pobranie elektronicznej wersji dokumentu w celu zewnetrznego podpisania go

Podpisywanie eZestawienia zbiorczego recept
Uknyj archiwalne pozycje
Biezacy zakres pozygji: 1 - 20
Lp. Id pliku Data dodania Liczba podpiséw Operacie

1. 122 2020-02-06 12:53:24 1 podpisy

podpisz PZ
Dobierz

Rys. 11.2 Podpisywanie eZestawienia zbiorczego recept

W zwigzku z mozliwoscig sktadania kilku odrebnych podpiséw na jednym eZestawieniu (podpisy sktadane
oddzielnie) znacznik , Ukryj archiwalne pozycje” utatwia prace Operatorom SZOIl, gdyz po jego zaznaczeniu na
liscie wyswietlane sg tylko najnowsze pozycje, ktére powinny zosta¢ podpisane kolejnym podpisem lub
przekazane do OW NFZ.

W celu ztozenia elektronicznych podpiséw na eZestawieniu zbiorczym nalezy:

1.

Korzystajgc z operacji pobierz dokonaé pobrania zestawienia zbiorczego w formie elektronicznej na
dysk lokalny komputera.
Podpisa¢ eZestawienie elektronicznie podpisem kwalifikowanym za pomocy zewnetrznego
oprogramowania dostarczonego przez dostawcow podpiséw.
Korzystajgc z opcji Wczytaj dokonac zaczytania podpisanego dokumentu. W ramach tej operacji
nastepuje sprawdzenie, czy przekazywany dokument:
a. Jest identyczny (z pominieciem ztozonego podpisu) z dokumentem, ktory wczesniej zostat
pobrany z bufora za pomocg opcji pobierz.
b. Zawiera przynajmniej jeden podpis kwalifikowany.
W przypadku pozytywnego wyniku powyzszych sprawdzen dokument zostanie zapisany w buforze
(zastgpi znajdujacg sie w buforze poprzednig wersje dokumentu), w przeciwnym wypadku
operacja zostanie przerwana komunikatem btedu.
Sktadanie kilku podpisow elektronicznych na jednym eZestawieniu mozna wykonaé bezposrednio na
jednym pobranym dokumencie lub sktada¢ kazdy podpis oddzielnie (pobiera¢ i wczytywac podpisany
dokument). W celu oddzielnego ztozenia podpiséw, kazda kolejna osoba podpisujgca wykonuje
czynnosci opisane w punktach 1-3 z tym, ze pobiera ona najnowszg, ostatnig wczytang wersje
dokumentu.
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5. Po poprawnym podpisaniu eZestawienia zbiorczego w kolumnie Liczba podpiséw wyswietlana jest
liczba ztozonych na dokumencie podpisow, ktére mozna przegladac korzystajac z operacji podpisy.

6. Jesli eZestawienie zbiorcze podpisane zostato wszystkimi wymaganymi podpisami nalezy je przekazac
do NFZ za pomoca opcji Przekaz. Podczas przekazywania eZestawienia nalezy okresli¢ role, jaka petnig
osoby podpisujgce. W3$rdd petnionych rél musi pojawi¢ sie jeden raz rola kierownika, oraz
przynajmniej jeden raz rola witasciciela. Czyli jedli na zestawianiu ztozony jest tylko jeden podpis,
system wymaga, aby wskazana zostata rola kierownik+wtasciciel.

W ramach operacji przekazywania zestawienia zbiorczego sg wykonywane m.in. nastepujgce
Czynnosci:
a. Sprawdzenie poprawnosci budowy komunikatu XML (weryfikacja z XSD)
b. Sprawdzenie czy zestawienie zostato podpisane przynajmniej jednokrotnie sposobem
elektronicznym.

Wymagania oraz ograniczenia dotyczace sposobu ztozenia podpisu (podpiséw) kwalifikowanego na
eZestawieniu zbiorczym recept przekazywanym w postaci dokumentu XML:
» Format podpisu: XAdES
» Sposob ztozenia podpisu:
o Wewnetrzny - podpis znajduje sie wewnatrz pliku z dokumentem XML zawierajgcym zbiorcze
zestawienie recept
o Otaczany — element ds:Signature zawierajacy dane podpisu wystepuje w ramach elementu
komunikat, zgodnie z formatem dokumentu XML LEKZR zawierajgcym zbiorcze zestawienie
recept w formie elektronicznej
» W przypadku dokumentu zawierajgcego wiele podpiséw, kazdy podpis znajduje sie w odrebnym
elemencie ds:Signature na tym samym poziomie w hierarchii elementéw dokumentu XML LEKZR
» Po pozytywnym wyniku w/w sprawdzen zestawienie zostanie przeniesione z bufora do repozytorium
dokumentdéw systemu dziedzinowego OW NFZ.

Ponizej przedstawiono tabele obrazujgce mozliwosci sktadania podpiséw (I tabela) i weryfikacji poprawnosci (I1
tabela) podpiséw réwnowaznych (réwnolegtych) przez oprogramowanie pieciu obecnie dostepnych na rynku
dostawcéw podpisdow (certyfikatow) kwalifikowanych, na dokumentach XML zawierajacych zestawienie
zbiorcze recept w formie elektronicznej.

Tabela | Mozliwo$¢ sktadania nastepujacych po sobie podpisow

Certum Charismathics Szafir Sigillum CenCert
Kolejnos¢
sl.dadanla: Asseco Eurocert KIR PWPW Enigma
pierwszy -
drugi \
Asseco T N N T T
Eurocert T N T T T
KIR T T N T T
PWPW T T T N T
Enigma T T T T N

Tabela Il Weryfikacja poprawnosci ztozonych po sobie podpiséw

Certum Charismathics Szafir Sigillum CenCert
Kolejnos¢
:Ii(:faas::/a: N Asseco Eurocert KIR PWPW Enigma
drugi
Asseco T N N T T
Eurocert N N N N N
KIR N N N N N
PWPW T N N N T
Enigma T N N T N
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Objasnienia:

- T — jest mozliwos¢ ztozenia podpisu (I tabela) / dokument z dwoma podpisami jest weryfikowany poprawnie
(I tabela)

- N — brak mozliwosci ztozenia drugiego podpisu réwnolegtego (rGwnowaznego) (I tabela) / dokument z dwoma
podpisami nie weryfikuje sie poprawnie (Il tabela)

W celu podpisania eZestawienia zbiorczego z uzyciem Profilu Zaufanego nalezy:
1. Wybrac operacje podpisz PZ.
2. Nastepnie Operator zostaje przekierowany do Portalu ePUAP, gdzie przy pomocy dostepnych opcji
loguje sie na wtasny Profil Zaufany, a nastepnie sktada podpis.
3. Po ztozeniu podpisu wyswietlane jest okno uwierzytelniania z wykorzystaniem Profilu Zaufanego ktére
nalezy zatwierdzic.

(1) Uwierzytelnianie z wykorzystaniem Profilu Zaufanego

2wiri Dane weczytywanego eZestawienia
Rok: 2020

Typ okresu: P

Numer okresu: 3

MNazwa pliku: LEKZR_2020_03_302.xml

4. Po poprawnym podpisaniu eZestawienia zbiorczego w kolumnie Liczba podpisow wyswietlana jest
liczba ztozonych na dokumencie podpisow, ktére mozna przegladac korzystajac z operacji podpisy.

5. Jesli eZestawienie zbiorcze podpisane zostato wszystkimi wymaganymi podpisami nalezy je przekazac
do NFZ za pomocg opcji Przekaz. W ramach operacji przekazywania zestawienia zbiorczego sa
wykonywane m.in. nastepujgce czynnosci:

a. Sprawdzenie poprawnosci budowy komunikatu XML (weryfikacja z XSD)
b. Sprawdzenie czy zestawienie zostato podpisane przynajmniej jednokrotnie podpisem
kwalifikowanym.

12 Dokumenty uprawniajgce

12.1 Dokumenty uprawniajgce — skany dokumentow UE

System SZOIl zostat przystosowany do obstugi dokumentédw unijnych uprawniajgcych do realizacji recept
obcokrajowcom. W pierwszej kolejnosci w systemie OW NFZ wypracowana zostaje lista dokumentéw UE
niezbednych do przekazania przez $wiadczeniodawce do OW w danym miesigcu. Lista ta dostepna jest w
systemie SZOI po wybraniu menu Sprawozdawczos¢ 2 Dokumenty uprawniajgce — skany dokumentéw UE :

Skany dokumentéw UE
[Humer  v[zawiera v Szukaj | zlicz rekordy |
Rok: Okres: [7 status [ dowolny — ~/] Status weryfikaciis
Pokaz nieprzekazane dokumenty: []
Biezacy zakres pozyciii 1- 20
Data
poczatku
Status Status waznosci
Rok . Typ ia weryfikacji 5 Data Data dok. .
LP- okres  Kral Numer Data Data Imie i jenia Data  OPerade
przekazania weryfikacji korica
waznosci
dok.
1. R: 2019 CZECHY T: EKUZ / certyfikat Tak S: Elektronicznie S: Poprawny JAN - 1989-06-06 — D: - historia
N 5 D: 2019-06-24  D; 2018-06- D 2020 prackazania
09:49:45 27 ' 06-01 edvtu
14:40:05
2. R: 2019 SLOWACIA T: EKUZ / certyfikat Tak S: Elektronicznie S: Do JANEK 1 2019-06-26 - D: - historia
o7 N: 8PRARRAACIIINANTISEY D: 2019-06-26 weryfikacji D; 2018-  przekazania
10:17:45 D: - ' 06-0 usury
edvtui

Rys. 12.1 Skany dokumentéw UE

Lista skanéw dokumentow UE jest ograniczona do dokumentéw przekazanych przez biezgcego (zalogowanego)
Swiadczeniodawce i zbudowana jest z nastepujgcych kolumn:
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*  Rok - rok z okresu sprawozdawczego z realizacji recept, do ktérych zostat przekazany dokument UE

e Okres — potowa miesigca z okresu sprawozdawczego z realizacji recept, do ktérych zostat przekazany
dokument UE

* Rodzaj - rodzaj dokumentu UE

*  Numer - numer dokumentu UE

*  Wymagany - czy przekazanie skanu dokumentu jest wymagane

*  Status przekazania — brak/elektronicznie/papierowo

e  Data przekazania

e Status weryfikacji — do weryfikacji/poprawny/btedny

*  Data weryfikacji

* Identyfikator z numerem - typ identyfikatora sSwiadczeniobiorcy i wartos¢ identyfikatora
Swiadczeniobiorcy,

* Imie - imie Swiadczeniobiorcy

*  Nazwisko - nazwisko Swiadczeniobiorcy

* Data urodzenia

¢ Data wystawienia

e Data poczatku waznosci dokumentu

*  Data konca waznosci dokumentu

e  Operacje

Na liscie dokumentéw dostepne sa filtry:
*  Rok - rok z okresu sprawozdawczego z realizacji recept, do ktérych zostat przekazany dokument UE
e Okres — potowa miesigca z okresu sprawozdawczego z realizacji recept, do ktérych zostat przekazany
dokument UE
e Status przekazania- brak/papierowo/ elektronicznie
»  Status weryfikacji - do weryfikacji/poprawny/btedny
*  Pokaz nieprzekazane dokumenty

Oraz umozliwiono wyszukiwanie wg:
*  Numeru - numer dokumentu UE
* Imienia - imie $wiadczeniobiorcy
*  Nazwiska - nazwisko Swiadczeniobiorcy

Operator korzystajac z dostepnych opcji moze dodawaé, usuwaé, poprawia¢ przekazane dokumenty oraz
przegladad historie ich przekazania.

Dodawanie i usuwanie skanu dokumentu UE:

1. W celu dodania(skanu dokumentu UE nalezy w kolumnie Operacje wybrac¢ opcje Doda;j.

2. Opcja ta dostepna jest w przypadku, gdy dla danej pozycji na liScie dokument nie zostat jeszcze
przekazany lub zostat on usuniety.

3. Nastepnie nalezy wskazaé¢ dokument z dysku komputera.

4. W kolejnym kroku wyswietlane s3 dane dotyczace skanu dokumentu UE, dane przekazywanego pliku
oraz podglad pierwszej strony przekazywanego pliku.

5. Po zatwierdzeniu danych plik zostaje dodany elektronicznie do listy ze statusem do weryfikacji.
Dokument oczekuje na weryfikacje pracownika OW NFZ.

6. W przypadku, gdy dla danej pozycji na liscie skan dokumentu jest przekazany, a jego status jest rézny
od pozytywnie zweryfikowanego aktywna jest operacja usuniecia.

7. Po wybraniu tej operacji wyswietlone jest okno ,usuniecie dokumentu” z danymi dokumentu
uprawniajgcego i pliku dokumentu. Po zatwierdzeniu plik zostaje usuniety.

12.2 Dokumenty uprawniajgce — import docelowy

System SZOI zostat przystosowany do obstugi dokumentéw zwigzanych z realizacja importu docelowego. W
pierwszej kolejnosci w systemie OW NFZ wypracowana zostaje lista dokumentow zwigzana z realizacja importu
docelowego w danym miesigcu. Lista ta dostepna jest w systemie SZOI po wybraniu menu Sprawozdawczo$¢ =
Dokumenty uprawniajgce — import docelowy:
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Skany dokumentow zwiazanych z realizacja importu docelowego

[rumer vzawiera v

Rok: |2019 V| Okres: |7 v | Status pi

Pokaz nieprzekazane dokumenty: [ ]

| seukaj | Zlicz rekordy |

v| Status weryfikacii: [ dowolny — v

|- dowalny —

Biezacy zakres pozycji: 1- 20

Rok Typ ident Wymég eteazan Status
Lp. ok Nr zrealizowanej recepty Nr ident Typ prs i Dat. weryfikacji Nr dokumentu Operacje
res riden skanu @ Data weryfikacji
przekazania

1. R: 2018 an . ) T: PESEL ZAPOTRZEBOWANIE TAK S: Papierowy S: Pozytywna historia
0:7 memw sy whemy N:f - D: - D: 2019-06-14 przekazania

12:31:05 edvtui

2. R: 2019 w= vm § p) T: PESEL KOPIA RECEPTY TAK S: Papierowy S: Pozytywna historia
0:7 =mn N: { ap T - D: 2019-06-14 przekazania

12:31:08 edvtui

Rys. 12.2 Skany dokumentow zwigzanych z realizacja importu docelowego

Lista dokumentow jest ograniczona do dokumentow przekazanych przez biezgcego (zalogowanego)
Swiadczeniodawce i zbudowana jest z nastepujgcych kolumn:

Na liscie
L ]

Rok - rok z okresu sprawozdawczego z realizacji recept, do ktérych zostat przekazany dokument UE
Okres — potowa miesigca z okresu sprawozdawczego z realizacji recept, do ktorych zostat przekazany
dokument UE

Nr zrealizowanej recepty

Typ ident.

Nrident.

Typ dokumentu

Wymog przekazania skanu - czy przekazanie skanu dokumentu jest wymagane (tak/nie)
Sprawozdany - sposob przekazania dokumentu (brak/papierowo/ elektronicznie)

Status przekazania- brak/papierowo/ elektronicznie

Data przekazania

Status weryfikacji - do weryfikacji/poprawny/btedny

Data weryfikacji

Nr dokumentu

Operacje

dokumentdéw dostepne sg filtry:

Rok - rok z okresu sprawozdawczego z realizacji recept, do ktérych zostat przekazany dokument UE
Okres — potowa miesigca z okresu sprawozdawczego z realizacji recept, do ktdérych zostat przekazany
dokument UE

Status przekazania- brak/papierowo/ elektronicznie

Status weryfikacji - do weryfikacji/poprawny/btedny

Pokaz nieprzekazane dokumenty

Oraz umozliwiono wyszukiwanie wg:

Numeru - numer dokumentu uprawniajacego
Numeru recepty — EXTIN

Operator korzystajgc z dostepnych opcji moze dodawac, usuwac, poprawia¢ przekazane dokumenty oraz
przegladad historie ich przekazania.

Dodawanie i usuwanie skanu dokumentu zwigzanego z realizacjg importu docelowego:

1.

w

W celu dodania skanu dokumentu zwigzanego z realizacjg importu docelowego nalezy w kolumnie
Operacje wybrac opcje Dodaj.

Opcja ta dostepna jest w przypadku, gdy dla danej pozycji na liscie dokument nie zostat jeszcze
przekazany lub zostat on usuniety.

Nastepnie nalezy wskaza¢ dokument z dysku komputera.

W kolejnym kroku wyswietlane sg dane dotyczace dokumentu uprawniajacego, dane przekazywanego
pliku oraz podglad pierwszej strony przekazywanego pliku.

Po zatwierdzeniu danych plik zostaje dodany elektronicznie do listy ze statusem do weryfikacji.
Dokument oczekuje na weryfikacje pracownika OW NFZ.
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6. W przypadku, gdy dla danej pozycji na liscie dokument jest przekazany, a jego status jest rézny od
pozytywnie zweryfikowanego aktywna jest operacja usuniecia.

7. Po wybraniu tej operacji wyswietlone jest okno ,usuniecie dokumentu” z danymi dokumentu
uprawniajgcego i pliku dokumentu. Po zatwierdzeniu plik zostaje usuniety.

13 Whnioski o otwarcie okresow rozliczeniowych

Po wybraniu menu Sprawozdawczos¢ — Wnioski o otwarcie okresdw rozliczeniowych wyswietlona zostaje lista
wszystkich wnioskéw danej apteki o otwarcie zamknietego okresu sprawozdawczego.

Whioski o otwarcie okreséw rozliczeniowych
[Nr wniosky ™ [Zawiera V| [ saukej |[ 2licz rekordy
Rok: [ wszystkie — V| Okres: [ wszystkie - V|
Status: | - wszystkie — v
Bietacy zakres pozycji: 1 - 20
Nr wniosku Nr umowy .
Lp. 5 - Rok Okres Okres odblokowany do  Operacje
P Status wniosku Nr pierwotny Y peracy
1. Nr: OR-2020-01-13-000269 Nr: 15-00-05874-20-02 2020 1 - podglad
Status: Wprowadzony Nr pier.: 150005874200002 anulu
przekaz

Rys. 13.1 Whioski o otwarcie okresow rozliczeniowych

Wyswietlona lista zbudowana jest z nastepujacych kolumn:

e Numer i status wniosku

e Numer umowy i numer pierwotny umowy

e Rok

e  Okres

e Okres odblokowany do

e Operacje—
o Podglad
o Anuluj —dostepna dla wnioskéw nierozpatrzonych w OW NFZ
o Przekaz — dostepna dla wnioskéw wprowadzonych

Na liscie wnioskdéw dostepne sg nastepujace filtry:
e Numer wniosku

e Rok
e  Okres
e  Status

13.1 Dodawanie wniosku o otwarcie okresu

1. Dodawanie wniosku o otwarcie zamknietego okresu rozliczeniowego mozna wykonac:

e dla konkretnego zadania rozliczenia refundacji realizacji recept, korzystaja¢ z opcji ,,Wniosek o
otwarcie okresu” znajdujgcej sie w kolumnie opercje

e  po wybraniu menu Sprawozdawczo$¢ — Wnioski o otwarcie okreséw rozliczeniowych — w tym miejscu
mozna monitorowac status wniosku oraz doda¢ wniosek (w przypadku braku wpisu z utworzonym
zgdaniem rozliczenia refundacji realizacji recept).

2. W obu przypadkach wyswietlone zostaje okno Dodawania wniosku o otwarcie okresu:
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Dodawanie wniosku o otwarcie okresu

Kod umowy: * 15-00-05613-12-01

Rok »
Okres: *

Uzasadnienie: *

* pola wymagane

Rys. 13.2 Dodawanie wniosku o otwarcie okresu
W oknie Dodawania wniosku o otwarcie okresu nalezy uzupetnic:

Kod umowy
e Rok
e  Okres

e Uzasadnienie

Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢, a nowo dodany wniosek zostaje dopisany do listy wnioskéw ze

statusem wprowadzony.

4. Dla wprowadzonych wnioskéw dostepna jest opcja podgladu, anulowania oraz przekazania wniosku do
rozpatrzenia w OW NFZ.

5. Jesli wniosek jest poprawny za pomoca operacji przekaz nalezy go przesta¢ do OW NFZ. Do czasu
rozpatrzenia wniosku po stornie OW NFZ Operator Apteki moze jeszcze wniosek anulowac.

6. O pozytywnym jak i negatywnym rozpatrzeniu wniosku po stronie OW NFZ operator informowany jest
stosownym komunikatem oraz zmiana statusu wniosku.

7. Po rozpatrzeniu wniosku dostepna jest tylko operacja podgladu, gdzie m.in. dostepne jest
uzasadnienie rozpatrzenia wniosku.

8. Zmiana statusu wniosku na zatwierdzony powoduje automatyczne dodanie konfiguracji dozwolonych
operacji dla | fazy dla danej umowy, roku i okresu. Dodanie takiej konfiguracji powoduje odblokowanie
mozliwosci sprawozdania danych komunikatem LEK.

14 ADMINISTRATOR

Obszar Administrator stuzy do zarzadzania list3 operatorow uprawnionych do obstugi konta apteki
w Portalu SZOl.

Po wykonaniu pierwszego logowania do systemu, w czesci tej administrator apteki powinien uzupetnic liste
operatorow oraz nadaé im witasciwe uprawnienia. Kazdy dodany operator bedzie logowat sie do systemu na
wiasny login (PIN) i hasto.

Dodawanie operatora
Operatorzy
Login - Zawiera = Szukaj
Biezacy zakres pozycii: 1-20
Lp. Obstuga Login Nazwisko Aktw. Upraw.
1. edviuj KLODZIO CoDiTiiIiIz T uprawnienia

2. edvh KNOWAK T uprawnienia

3. edytuj 150000004 T uprawnienis

Rys. 14.1 Operatorzy konta Swiadczeniodawcy

Konto administratora, utworzone przez operatora NFZ, nie powinno by¢ udostepniane osobom trzecim.
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Dostepne opcje pozwalajg na:

> | Dodawanie operatora | _yorenie nowego operatora obstugujacego system

» Edytuj — modyfikacja danych operatora oraz wigczenie / wytgczenie jego aktywnosci w systemie

» Usun — usuniecie operatora z systemu. Opcja niedostepna w stosunku do operatordw, ktérzy wykonywali
juz pewne operacje w systemie i istnieje dla nich powigzanie z plikiem historii wykonywanych prac. Dla
takich operatoréw nalezy zmieni¢ aktywnos¢ na NIE przy pomocy opcji Edytuj.

» Uprawnienia — dopisanie uprawnien poszczegdlnym operatorom.

Whpisy w kolumnie Aktw. oznaczaja:
o zapis "T" - operator jest aktywny i moze obstugiwac system,
o zapis "N" - operator nie ma dostepu do SZOI

14.1 Operatorzy

14.1.1 Dodawanie (edycja) operatora systemu

Wybér opgji | Dedawanie operatora | o, 0duje wyéwietlenie okna pozwalajacego na wprowadzenie danych

0 nowej osobie obstugujgcej system SZOI.

Dodaj operatora
Imie:*
Nazwisko:*
Login:*
Hasto:*
Potwierdzenie hasta:*
Adres e-mail:*
Altywnosé:* ® tak

Wyslij powiadomienie
mailem

Anuluj Zatwierdz —

UWAGI:
* pola wymagane

Rys 14.1 Dodawanie operatora

W pierwszej kolejnosci nalezy uzupetnic:
- Imie
- Nazwisko

- Login - nazwa uzytkownika, na ktérg operator bedzie sie logowat do systemu (nazwa musi
posiadac¢ od pieciu do dwudziestu znakdw)

- Hasto - indywidualne hasto uzytkownika, ktérym operator bedzie potwierdzat swoje logowanie do
systemu (hasto musi sktadac¢ sie z minimum pieciu znakéw — maksymalnie dwudziestu znakéw)

- Potwierdzenie hasta
- Adres e-mail
- Aktywnosé — wigczenie / wytgczenie aktywnego trybu pracy operatora

- Wyslij powiadomienie mailem - zaznaczenie pola daje mozliwos¢ przestania informacji do
operatora na adres e-mail.

Zapis wprowadzonych danych uzyskuje sie klikajac w przycisk | Z3twierdz —

W przypadku btednego wprowadzenia danych, pojawig sie komunikaty dotyczace btednej informacji (np.: 'To
pole nie moze byc¢ puste’, 'To pole musi mie¢ dtugos¢ pomiedzy 5 a 20 znakow'). Nalezy poprawic btedne pola i
ponownie zatwierdzi¢ wprowadzanie.
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Dodanie operatora na liste nie jest jednoznaczne, z jego aktywnoscig w systemie. Wprawdzie operator
posiada wigczong aktywnos$¢, jednak nie zostaly mu nadane uprawnienia pracy w systemie. Brak
uprawnienia nie pozwoli operatorowi zalogowac sie do systemu.

Dodawanie / usuwanie uprawnien dla operatora wykonuje sie poprzez opcje Uprawnienia.

14.1.2 Usuwanie operatora systemu

Opcja Usun znajdujaca sie w kolumnie Obsfuga umozliwia usuniecie tych operatorow, ktérzy nie wykonywali w
systemie zadnych operacji. W przypadku operatoréw, ktorzy korzystali wczesniej z SZOI, nalezy dokonaé
dezaktywacji operatora (Operatorzy -> Popraw -> Aktywnosc - N).

14.1.3 Nadawanie uprawnien operatorowi systemu

Zmiane uprawnien, badz dodanie uprawnien wykonuje sie w oknie Edycji uprawnien. Okno
wyswietlane jest po wybraniu opcji uprawnienia umieszczonej w kolumnie upraw, dla wybranego
operatora.

W oknie Edytuj uprawnienia obok danych operatora, dla ktérego wykonywana jest modyfikacja
uprawnien, dostepna jest lista zadan, jakie moze wykonywac operator.

Opcja Sciezka obecnie Apteka Wymagane uprawnienie
Powitanie Informacje->Powitanie X brak
Regulamin Informacje->Regulamin X brak
Komunikaty biezace Komunikaty->Biezace X Odczyt komunikatéw operatora
Komunikaty archiwum Komunikaty->Archiwum X Odczyt komunikatéw operatora

Potencjat->Podmiot-> Dane

Dane podmiotu podmiotu X Rejestracja struktury organizacyjnej
Whioski o zmi.ane danych PotenFjai->Podmiot->Wr?ioski o X Rejestracja struktury organizacyjnej
podmiotu zmiane danych podmiotu
Lokalizacje Potencjat-> struktyra . X Rejestracja struktury organizacyjnej
wykonawcza-> Lokalizacje Realizator

Potencjat-> struktura

Miejsca udzielania . . . X . . . .
. . wykonawcza->Miejsca udzielania . Rejestracja struktury organizacyjnej
Swiadczen . i Realizator

Swiadczen
Potencjat->Zasob . . . -
Zasoby J y X Rejestracja struktury organizacyjnej

$wiadczeniodawcy/apteki->Zasoby | Realizator

Potencjat->Zasoby
Zatrudniony personel $wiadczeniodawcy/apteki -> X Rejestracja struktury organizacyjnej
Zatrudniony personel

Potencjat->Zasoby
Whioski o zmiane danych Swiadczeniodawcy/apteki ->

X Rejestracja strukt i jnej
osoby personelu Whnioski o zmiane danych osoby cjestracja struktury organizacyjne)
personelu
. ) X
Blokady osdb personelu | Umowy-> Blokady oséb personelu Realizator Umowy
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Ewidencja personelu

Potencjat->Wydzielone zasoby

apteki $wiadczeniodawcy/apteki -> X Rejestracja struktury organizacyjnej
P Ewidencja personelu apteki
Umo romes Potencjat-> Umo romes . . . -
wy/p y ) . wy/p y X Rejestracja struktury organizacyjnej
wspofpracy wspofpracy Realizator
Wersj fil , . '
- erSJe'pro " Potencjat-> Wersje profilu X . . . Lo
Swiadczeniodawcy / o . . . Rejestracja struktury organizacyjnej
: Swiadczeniodawcy / apteki Realizator
apteki
Harmonogram Potencjat-> Harmonogram . . . .
gramy ) gramy X Rejestracja struktury organizacyjnej
wzorcowe wzorcowe Realizator
Przekazanie potencjatu | Potencjat-> Przekazanie potencjatu Rea“)iator Przekazanie potencjatu
Produkty handlowe Realizator -> Produkty handlowe Rea“)iator Realizacja zaopatrzenia
Zestawy produktow Realizator -> Zestawy produktéw Rea“)iator Realizacja zaopatrzenia
Grupy miejsc Realizator -> Grupy miejsc Realizator Realizacja zaopatrzenia
Whioski o umowe na Umowy -> Whnioski o umowe na X Obstuga wnioskéw o umowe na
realizacje recept realizacje recept realizacje recept
Lista umoéw Umowy->Lista umow X Umowy
Zgody na wczedniejsze Umowy->Zgody na wczesniejsze X Obstuga wnioskéw o zgode na
rozliczenie rozliczenie Realizator wczesniejsze rozliczenie
Zgtoszenia zmian do Umowy->Zgtoszenia zmian do X . .
: Zgtoszenie zmian do umowy
umowy umowy Realizator
Raporty statystyczne Sprawozdawczo$¢é-> Raporty
X R ty statyst t
(apteczne) statystyczne apteczne aporty statystyczne (apteczne)
. . . . S d $¢-> Zadani . . . .
Zadania rozliczenia prawoz aw.czosc. adania X Zadania rozliczenia
rozliczenia Realizator
Rachunki refundacyjne Sprawozdaw;zos’c’-> Rachunki x Rachunki refundacyjne (medyczne)
(medyczne) refundacyjne medyczne Realizator
Zestawienia refundacyjne | Sprawozdawczos$¢-> Zestawienia X Zestawienia refundacyjne
(apteczne) refundacyjne apteczne (apteczne)
Raporty statvstvczne Sprawozdawczos¢-> Raporty X
P y[sz}l ¥ statystyczne - zaopatrzenie -> Realizator Raporty statystyczne (medyczne)
Raporty statystyczne [ZPX]
L Umowy->Konta bankowe ->
Konta bankowe -wnioski Y N X Obstuga kont bankowych
Whioski
Konta bankowe- u ->Konta bank >
. on z.a ankowe mowy 9n a bankowe X Obstuga kont bankowych
rozliczenia poza umowa Rozliczenia poza umowg
Konta bankowe - przyszte Umowy->Konta bankowe -> X Obstuga kont bankowych
umowy Przyszte umowy
Pacjent -> Swiadczeni Heacia Cwi ‘
S , . a'qen wia czemé X Weryfikacja Swiadczen
Wykonanie swiadczen limitowane->Wykonanie . .
o i Realizator limitowanych
Swiadczen
Kody recept Recepta -> Kody recept X Kontrola recept
Zablokowane recepty Recepta -> Zablokowane recepty X Kontrola recept
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Zablokowane pieczatki Recepta -> Zablokowane pieczatki X Kontrola recept
Operatorzy Administrator -> Operatorzy X Administracja kontrahentem
Alerty Administrator -> Alerty X Zarzadzanie alertami
Stowniki Administrator -> Stowniki X Pobieranie stownikéw

Uprawnienie Administracja kontrahentem uprawnienie umozliwia operatorowi wykonywanie wszelkich
operacji z zakresu administratora: dodawanie, edycje i usuwanie operatorow oraz ustawienia uprawnien.
Uprawnienie powinno by¢ dostepne tylko dla administratora systemu SZOl.

Uprawnienie Praca z modutem uzytkownika SZOl umozliwia operatorowi zalogowanie sie do systemu
i przegladanie poszczegdlnych obszaréw pracy.

Uprawnienie Serwis SZOIl pozwala wykonywaé czynnosci serwisowe dotyczace rozliczenia swiadczen
medycznych, w tym generowania komunikatdéw usuwajgcych SWX.

Nowo nadane uprawnienia beda dziata¢ po przelogowaniu sie operatora.

I Blokady osob personelu
Zgody na wczesniejsze rozliczenie

Whnioski
Rozliczenia poza umowqg

Przyszie umowy

Jezeli operator nie ma nadanych uprawnien do wybranego menu to jest ono podswietlone kolorem szarym. Po
wybraniu menu, do ktérego operator nie ma dostepu, system zgtosi btad:

/1l Uwaga !!!
Podany operator nie posiada uprawnien do wybranej opcji.
Uprawnienia dla danego operatora mozna nada¢ w menu Administrator - Operatorzy - uprawnienia.

Kazdy z operatoréw moze posiada¢ dowolng liczbe uprawnien (z wyjatkiem administratora systemu, ktéremu
na state przypisano uprawnienie administrowania systemem).

14.2 Alerty

Menu Administrator -> Alerty pozwala na przegladanie listy zdarzen, po zaistnieniu, ktérych do zdefiniowanych
przez swiadczeniodawce odbiorcéw, wysytany jest mail z powiadomieniem. Lista zdarzen przedstawiona jest w
postaci tabeli, zawierajacej nastepujace kolumny:
e nazwa zdarzenia — system wysyta powiadomienie w przypadku udostepnienia raportu zwrotnego do
poszczegolnych typow raportdéw lub przestania komunikatu przez SZOI
o  wiadomos¢ — tre$¢ wiadomosci przesytanej mailem do zdefiniowanego odbiorcy
o aktywnos¢ — informacja czy generacja alertow jest aktywna
e operacje — czynnosci mozliwe do wykonania w systemie
Opcje dostepne w kolumnie Operacje pozwalaja na:
e definiowanie odbiorcow poszczegdlnych typow alertow (Odbiorcy),
e przegladanie informacji na temat dostarczonych wiadomosci oraz ewentualnych przyczyn btedéw
(Raport).
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Lista zdarzen generujacych alerty
nazwa + Zawiera - Szukaj
Biezacy zakres pozycii: 1-20
Lp. Nazwa ‘Wiadomosé Aktywnosé Operacje
L Blokady racept =\ dniu [Data zdarzenia] nas... akiywne u,f:é%ﬁ
2. Odebranie komunikatu = aktywne  Odbiorcy
= [Data zdarzenia] zostal prz... Rabort
3. Udostepnienie raportu zwrotnego da raportu o = aktywne  Odbiorcy
£rodkach pomocniczych ZSP/ZPX = [Data zdarzenia] zostat udo... Raport
a. Udostepnienie raportu zwrotnege do raportu = . aktywne  Odbiorcy
itystytomean aptoraneqo = [Data zdarzenia] zostal udo... Rabort

Rys 14.2 Lista zdarzen generujacych alerty

Na liscie dostepne sg nastepujace zdarzenia generujgce powiadomienia:

1. Odebranie komunikatu
Udostepnienie raportu zwrotnego do raportu o $rodkach pomocniczych ZSP/ZPX
Udostepnienie raportu zwrotnego do raportu rozliczeniowego RRX/WSX
Udostepnienie raportu zwrotnego do raportu statystycznego RSX
Udostepnienie raportu zwrotnego do raportu statystycznego SWX
Udostepnienie raportu zwrotnego do raportu POZ
Udostepnienie raportu zwrotnego do zadania rozliczenia Swiadczen
Udostepnienie umowy/aneksu do pobrania

PN kAEWN

14.3 Stowniki

Menu Administrator > Stownik umozliwia pobranie nastepujacych informacji zwigzanych ze stownikiem
instytucji wtasciwych:
» Pobierz XML — pobranie stownika w formacie XML
» Opis stownika - pobranie opisu komunikatu XML dotyczacego stownika instytucji wtasciwych
dystrybuowanego przez Narodowy Fundusz Zdrowia

15 SYSTEM — WYGENEROWANIE NOWEGO HAStA DO SYSTEMU -
NOWOSC

W systemie SZOIl wprowadzony zostat nowy mechanizm wykorzystywany do awaryjnej zmiany hasta. Wynika on
z najnowszych ustalen zwigzanych z bezpieczeristwem przechowywanych danych (brak mozliwosci podgladu
wprowadzanych danych zwigzanych z procesem uwierzytelniania awaryjnego w oparciu o mechanizm pytan i
odpowiedzi).

Ustawienia systemowe

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych (email) w celu identyfikacji uzytkownika w trakcie procedury zmiany hasta
dostepowego do systemu SZOI|SNRL za pomocyg poczty elektroniczne) - TAK Zmieri Historia

Wyrazam zgode na operacje awaryjnej zmiany hasta w systemie SZOI|SNRL za posrednictwem poczty elektronicznej
(email) - TAK Zmier Historia

Rys 15.1 Ustawienia systemowe

Powyzsza funkcjonalnos$¢ wprowadzita do systemu takze mechanizm do pamietania petnej historii zmian kazde;j
ze zgbd udzielonych przez Swiadczeniodawce (podglad zapiséw historycznych jest dostepny po wybraniu opcji

Sl ). Kazdorazowe zatwierdzenie procesu zmiany w zakresie wyrazanej lub wycofanej zgody wymaga
dodatkowej autoryzacji w postaci standardowego hasta systemowego.

Strona 82 z 89




DOKUMENTACJA OPROGRAMOWANIA — DOKUMENTACJA UZYTKOWNIKA

E Instrukcja uzytkownika systemu — System Zarzadzania Obiegiem Informacji [SZOI]
" Modut apteki

ISO  [9001:2015, 27001:2013 | System: SZOl-Apteka Wydanie: | kwiecieri 2019 [Waga: | 90

Historia zgody: Wyrazam zgode na przetwarzanie danych {email) w celu identyfikacji uzytkownika w trakcie procedury
zmiany hasia dostepowego do systemu SZOI|SNRL za pomoca poczty elektronicznej

J\Pnkaz opcje wyszukiwania

Data i czas operacji Typ operacji Szczegoly
2013-10-30 13:18:48 Dodanie zgody pokaz
2013-10-30 10:56:41 Usunigcie zgody pokaz
2013-10-30 09:10:06 Dodanie zgody pokaz
sxalszs

Rys 15.2 Ustawienia systemowe

15.1 Wyrazenie zgody na przetwarzanie adresu email

Wyrazenie zgody zwigzane jest z koniecznoscia wprowadzenia poprawnego adresu email wraz
z przeprowadzeniem procedury jego weryfikacji. Po wstepnym wprowadzeniu adresu email system wysyfa na
podany adres specjalny kod autoryzacyjny, ktéry musi zosta¢ potwierdzony wprowadzeniem przestanego kodu
w odpowiednie pole podczas procedury wyrazania zgody.

Po poprawnym potwierdzeniu catego procesu zmiany adresu, system odnotuje pozytywne wyrazenie zgody na
przetwarzanie adresu email (TAK). Zmiana tak wprowadzonego adresu email jest mozliwa za posrednictwem

standardowej opcji Zmieri . Wycofanie zgody na przetwarzanie adresu email jest jednoznaczne z usunieciem
tego adresu z systemu.

Wyrazenie zgody na przetwarzanie adresu email jest wymagane podczas wyrazania zgody na inne czynnosci
systemowe zwigzane z przetwarzaniem tego adresu (awaryjna zmiana hasta oraz otrzymywanie dodatkowych
informacji za posrednictwem poczty elektronicznej).

Aby wyrazi¢ zgode na zmiane hasta systemowego przy pomocy email, nalezy:
1. Zgtéwnego menu wybrac opcje System -> Udzielone zgody.

2. Wybrac opcje  Zmien

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych {email) w celu identyfikacji uzytkownika w trakcie
procedury zmiany hasta dostepowego do systemu SZOI|SNRL za pomocy poczty
elektronicznej - TAK

Zmien Historia

3. Zaznaczy¢ opcje Wyrazam zgode na przetwarzanie adresu email, a nastepnie wybraé opcje
Daleg

Zgoda na przetwarzanie adresu email

Wyrazam zgode na przetwarzanie adresu email

Anuluj Dalej

Rys 15.3 Zgoda na przetworzenie adresu email

Uzupetnij

4. Przy pomocy opcji wprowadzi¢ dane zwigzane z adresem email (adres oraz jego

potwierdzenie).

Zgoda na przetwarzanie adresu email

Adres email - brak danych Uzupetnij

Anuluj Wstecz Dalej

Rys 15.4 Zgoda na przetworzenie adresu email
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5. Po wybraniu opcji Dalej , system automatycznie wysle kod autoryzacyjny na podany
wczesniej adres email.

Zgoda na przetwarzanie adresu email

Kod autoryzacyjny:

Anuluj Wstecz Zatwierdz
Uwaga - na podany adres email

zostata wystana wiadomosé z kodem
autoryzacyjnym.

0K

Rys 15.5 Zgoda na przetworzenie adresu email — informacja o kodzie autoryzacyjnym

6. W kolejnym kroku operator musi wybrac opcje Bl , @ nastepnie wprowadzi¢ kod przestany
na adres email.

Zgoda na przetwarzanie adresu email

Kod autoryzacyjny:

Anuluj Wstecz Zatwierdz

Rys 15.6 Zgoda na przetworzenie adresu email — Kod autoryzacyjny

7. Wybrac opcje ZatwierdZ |
8. W ostatnim etapie nalezy podac hasto operatora do systemu.

Operacja wymaga uwierzytelnienia
Login:

Hasto:

OK

Rys 15.7 Uwierzytelnienie operacji

9. Po podaniu poprawnego hasta i wybraniu opcji g , operacja dodania adresu email
zostanie zakonczona pozytywnie.

Zgoda na przetwarzanie adresu email

Operacja zakoriczona pomyslnie.

oK

Rys 15.8 Zgoda na przetworzenie adresu email — Zakoriczenie operacji

15.2 Wyrazenie zgody na awaryjng zmiane hasta za posrednictwem poczty
elektronicznej
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Wyrazenie zgody na powyzszg czynnosc jest powigzane z wyrazeniem wczesniejszej zgody na przetwarzanie
adresu email:
» Nie mozna wyrazi¢ zgody na awaryjng zmiane hasta, jezeli operator nie wyrazit zgody na przetwarzanie
adresu email
> Jezeli operator wycofa zgode na przetwarzanie adresu email, to zgoda na awaryjng zmiane hasta
zostanie takze wycofana.

W celu awaryjnej zmiany hasta nalezy zdefiniowa¢ dwa pytania dodatkowe wraz z odpowiedziami. Dodatkowe
pytania i odpowiedzi nie mogg sie powtarzac i nie mogg byc¢ puste. Maksymalna dtugos¢ pytania i odpowiedzi
zostata ograniczona do 64 znakéw.

Aby wyrazi¢ zgode na zmiane hasta systemowego przy pomocy email, nalezy:
1. Zgtéwnego menu wybrac opcje System, a nastepnie Udzielone zgody.

2. Wybraé opcje Zmier

Wyrazam zgode na operacje awaryjnej zmiany hasta w systemie SZOI|SMNRL za Zmieri Historia
posrednictwem poczty elektroniczne] (email) - NIE

3. Zaznaczy¢ opcje Wyrazam zgode na przetwarzanie adresu email, a nastepnie wybraé opcje
Dalej

Uzupetnij

4. W kolejnym etapie przy pomocy opcji , nalezy podac Pytanie i odpowiedZ dla

obydwu pozycji.

Zgoda na awaryjna zmiane hasla za posrednictwem poczty elektronicznej

Pytanie i odpowiedz (1) - brak danych Uzupetnij

Pytanie i odpowiedz (2) - brak danych Uzupetnij

Anuluj Wstecz Zatwierdz

Rys 15.9 Zgoda na awaryjng zmiane hasta za posrednictwem poczty elektronicznej

Zatwierdz

5. Po uzupetnieniu powyzszych danych nalezy wybraé opcje , a nastepnie podacd

hasto operatora do systemu.

Operacja wymaga uwierzytelnienia
Login: 150000004

Hasto:

OK

Rys 15.10 Uwierzytelnienie operacji

6. Po pozytywnym wprowadzeniu hasta i wybraniu opcji Bl , operacja wyrazenia zgody na

awaryjng zmiane hastfa za posrednictwem poczty elektronicznej zostanie zakoriczona.

15.3 Wygenerowanie nowego hasta do systemu

Jezeli powyzsze dwie zgody zostaty wyrazone, a operator zapomniat hasta, bedzie on mégt wygenerowaé nowe
hasto do swojego konta. Aby to zrobié nalezy przejs¢ do gtéwnego okna logowania sie do systemu, a nastepnie
wybra¢ opcje Przypomnij mi hasto:
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System Zarzadzania Obiegiem Informacji

Logowanie

PIN:
Hasto:

Akceptuj

Przypomnij mi hasto

Rys 15.11 Okno logowania do systemu

W nowym oknie nalezy poda¢ Nazwe uzytkownika (login operatora) oraz przepisa¢ litery z obrazka. Jesli litery
widniejgce na obrazku sg nieczytelne nalezy wybra¢ opcje Wyprébuj inne stowo. Wybdr ten ponownie
wygeneruje tekst kontrolny.

Przypomnienie hasta

Nazwa uzytkownika:

Tekst kontrolny

rcfdi]s

Wyprébuj inne stowo

Prosze przepisac litery
z obrazka:

Anuluj Zatwierdz —

W przypadku gdy wyrazons zgode na awaryina zmiane hasta, na zapisany w systemie adres email zostanie wyslana wiadomosé z dalszymi instrukcjami.

Rys 15.12 Przypomnienie hasta

Po poprawnym uzupetnieniu pél nalezy wybraé opcje | Z2™ie9Z = | poprawne uzupetnienie formularza

Przypomnienia hasta spowoduje wystanie wiadomosci e-mail na adres uzytkownika podany w konfiguracji
konta dostepowego. Wiadomosé zawiera link do formularza zmiany hasta dla konta. Formularz bedzie dostepny
tylko w czasie wskazanym w wiadomosci.

Drogi Uiytkouwniku,
W systemie SZOI - System Zarzgdzania Obiegiem Informacji wypeiniono formularz odzyskiwania hasita.

Kliknij poniiszy link, aby przejs¢ do formularza zmiany hasia
[ formularz zmiany hasia ]

Link do formularza wazny jest przez 15 minut od momentu wygenerowania.

Jesli nie zakladales konta w systemie SZOI lub nie dokonywales zmian w jego ustawieniach - zignoruj ta wiadomosE.
Operacja zostala wykonana z adresu IP 18 0w dniu 2013-12-02 ©7:53:57.

Ta wiadomos¢ zostala wygenerowana automatycznie - nie odpowiadaj na nig.

Rys 15.13 Przypomnienie hasta — Wiadomos¢ email

Klikniecie w link w wiadomosci spowoduje wyswietlenie okna wprowadzenia Loginu operatora, dla ktérego
wykonywana jest zmiana hasta.
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Zmiana hasta

Login

Anuluj Dalgj —

Rys 15.14 Zmiana hasfa - Login

Po wprowadzeniu poprawnego loginu i wybraniu opcji IZE operator bedzie musiat poprawnie

odpowiedzie¢ na jedno z wczesniej zdefiniowanych pytan. Dodatkowo nalezy poda¢ nowe hasto.

Zmiana hasta

Pytanie kontrolne
IMIE KOTA
OdpowiedZ na pytanie

Nowe hasto
Nowe hasto

Nowe hasto - powtdrzenie

Anuluj — Wstecz Zatwierdz — %

Rys 15.15 Zmiana hasta - Pytanie

Jesli wprowadzona odpowiedZ na pytanie jest prawidtowa zostanie wyswietlony komunikat: , Operacja
zakonczyta sie pomysinie”. Operator moze zalogowac sie do systemu korzystajac z nowego hasta.

16 DANE TECHNICZNE

Przed przystgpieniem do pracy w systemie SZOI nalezy sprawdzi¢ konfiguracje stanowiska pracy wzgledem
zalecanych (minimalnych) wymagan do pracy w systemie.

Lista zalecanych przegladarek internetowych:
Internet Explorer w wersji 8.0.x, 9.0.x, 10.0.x, 11.0.x (zalecana wersja co najmniej 9.0.x)
Mozilla Firefox w wersji 37.x
Google Chrome w wersji 42.x
Opera w wers;ji 29.x

Monitor: rozdzielczos¢ ekranu - 1024 x 768 pikseli lub wiecej.

Procesor: zalecane wymagania dla zastosowanego systemu operacyjnego.

Szybkos¢ procesora: zalecane wymagania dla zastosowanego systemu operacyjnego.
Pamie¢ RAM: zalecane wymagania dla zastosowanej przegladarki.

Pamieé¢ masowa: zalecane wymagania dla zastosowanego systemu operacyjnego.

Do wykonywania wydrukdw niezbedne jest posiadanie zainstalowanej aplikacji Acrobat Reader.
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17 Rejestr zmian w dokumentacji
Nr zgtoszenia OW
Data . . .
el NrJIRA. Tytut zgtoszenia Opis zmiany
Nr zgtoszenia KS
Luty 2020
Do listy komunikatéw w kolumnie Temat dodano
dodatkowe informacje:
a) dla kategorii komunikatu Umowy: Zmiana
konfiguracji dozwolonych operacji dodano sekcje
Opis 'z zawartoscia zgodng z opisem
wprowadzonym przez pracownika OW NFZ
podczas zmian konfiguracji umow.
b) dla kategorii komunikatu Umowy: Zgfoszenie
zmian do umowy dodano sekcje Uwagi z
Poprawa zawartoscig zgodng z uwagami wprowadzonymi
0152/2019/06/K/00 caytelnosci przez pracownika OW NFZ podczas weryfikacji
2020-02-19 SKADOST-7459 L zgtoszen zmian do umowy.
komunikatow na
SD-2019-060 $701
Tre$¢ wykraczajgca poza zawarto$¢ sekcji Opis /
Uwagi jest ukryta pod znakiem wielokropka.
Wskazanie kursorem myszy sekcji zakoriczonej
wielokropkiem spowoduje wyswietlenie petnej tresci
komunikatu.
Jezeli pracownik OW NFZ nie wprowadzit zadnej
informacji dla $wiadczeniodawcy, powyzisze sekcje
nie zostang wyswietlone. Informacje w sekcji Opis /
Uwagi widoczne s3 tylko dla nowych komunikatow,
wystanych po wdrozeniu powyzszej funkcjonalnosci.
Umozliwiono generacje eZestawien zbiorczych
oxsnorsytoon | | ) et o 0 podne soso
2020-02-17 SKADOST-6730 :
$D-2018-177 w formie zaufanym.
elektronicznej Dodano rozdziat_eZestawienia zbiorcze refundacji
recept.
Styczen 2020
0170/2018/08/K/00 Zmiany w module - Dodano rozdziaty Wnioski o otwarcie okreséw
2020-01-13 SKADOST-5698 Umowy rozliczeniowych oraz Whnioskowanie o otwarcie
SD-2019-071 okresu.
Listopad 2019
0244/2019/10/K/00 Zebranie od Dodanie do systemu mozliwosci wprowadzenia
SKADOST-7862 Swiadczeniodawcd | adresow elektronicznych lub adresow
SD-2019-098 w, 0sOb elektronicznych skrzynek podawczych przypisanych
uprawnionych i dla dziatalnosci.
aptek adresow
2019-11-04 elektronicznych lub
adreséw
elektronicznych
skrzynek
podawczych
Czerwiec 2019
2019-06-28 0398/2018/12/K/00 Zbiorcze Dodano rozdziaty Dokumenty uprawniajgce — skany

(SKADOST-6730)

zestawienie recept

dokumentéw UE oraz_Dokumenty uprawniajgce —
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DOKUMENTACJA OPROGRAMOWANIA — DOKUMENTACJA UZYTKOWNIKA

Instrukcja uzytkownika systemu — System Zarzadzania Obiegiem Informacji [SZOI]

Modut apteki

I1SO

[9001:2015, 27001:2013 | System: |

SZOl-Apteka | Wydanie: | kwiecier 2019 |Waga:| 90

SD-2018-177

w formie

elektronicznej

import docelowy.
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