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1. WSTEP

Zasady zawierania uméw w programie pilotazowym w zakresie ustug farmaceuty dotyczacych zdrowia repro-
dukcyjnego

e umowy beda zawierane z podmiotami prowadzacymi apteke, wnioskujagcym o zawarcie umowy i strong
podpisujacg umowe bedzie podmiot prowadzacy apteke.

e kazda umowa bedzie dotyczyta jednej apteki, wniosek o zawarcie umowy réwniez bedzie dotyczyt tylko
jednej apteki.

e jezeli podmiot prowadzacy apteke prowadzi wiele aptek i jest zainteresowany podpisaniem uméw do-
tyczacych kilku jego aptek, to musi ztozy¢ kilka odrebnych wnioskéw i bedzie zawierat z Narodowym
Funduszem Zdrowia kilka umoéw - dla kazdej apteki odrebng umowe.

e umowa moze by¢ podpisana dla apteki ogolnodostepnej — umowa nie moze dotyczy¢ punktu aptecz-

nego

warunkiem koniecznym do podpisania umowy w programie pilotazowym jest posiadanie waznej

umowy na refundacje lekow, dotyczacej danej apteki

w umowie bedzie zdefiniowany tylko jeden punkt umowy
w tym punkcie umowy bedzie wystepowato jedno miejsce realizacji umowy — tym miejscem bedzie

apteka, ktorej dotyczy umowa.

e w umowie, dla miejsca (apteki) bedzie zdefiniowany harmonogram dostepnosci miejsca — godziny rea-
lizacji umowy w poszczegolnych dniach tygodnia.

e w umowie, dla miejsca (apteki) bedzie zdefiniowana lista farmaceutéw, udzielajacych porad w ramach
umowy.

e Dla kazdego farmaceuty bedzie konieczno$¢ okreslenia tygodniowej liczby godzin pracy w ramach
umowy - nie bedzie okreslany szczeg6towy harmonogram w poszczegolnych dniach tygodnia

e W umowie nie bedzie wykazywane wyposazenie.

e w realizacji umoéw nie przewiduje sie mozliwosci wykazywania podwykonawcow.

. PRZYGOTOWANIE WNIOSKU O UMOWE DOTYCZACA PROGRAMU PILOTAZOWEGO - PRZEBIEG
PROCESU | WYKAZ CZYNNOSCI DO WYKONANIA PRZEZ PODMIOT PROWADZACY APTEKE W CELU

ZAWARCIA UMOWY

1. Sprawdzenie w Portalu Swiadczeniodawcy czy dane identyfikacyjne i dane opisujace pomiot prowadzacy
apteke sa aktualne i poprawne. W przypadku, gdy dane nie sg aktualne nalezy je poprawi¢. W przypadku
watpliwosci jak poprawi¢ dane nalezy skorzysta¢ z dokumentacji uzytkownika do Portalu. W przypadku
probleméw nalezy sie skontaktowaé z oddziatem wojewddzkim NFZ.
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2. Sprawdzenie, czy w Portalu swiadczeniodawcy sg aktualne dane opisujace apteke i zostato zdefiniowane
miejsce realizacji umowy, czyli apteka:

e Numer wpisu apteki w Krajowym Rejestrze Zezwolen na Prowadzenia Aptek Ogdlnodostepnych i
Punktow Aptecznych

e Dane adresowe apteki (migjsca), w tym wspotrzedne geograficzne apteki

e Godziny pracy apteki (miejsca) w poszczegdlnych dniach tygodnia

e Lista personelu apteki (lista farmaceutéw zatrudnionych w aptece) — osob, ktére beda wskazane do
realizacji umowy

Uwaga:

Jezeli apteka posiada umowe na zaopatrzenie w wyroby medyczne lub umowe na wykonywanie szczepien
ochronnych w aptece to takie miejsce zostato juz wczesniej zdefiniowane. We wniosku nalezy wskazac¢ to
miejsce, bedzie ono wystepowato w przygotowywanej umowie w zakresie ustug farmaceuty dotyczacych
zdrowia reprodukcyjnego

Jezeli to miejsce nie zostato jeszcze zdefiniowane to nalezy je dopisa¢ w Portalu, jeszcze przed przygoto-
waniem wniosku o umowe. We wniosku konieczne bedzie wskazanie technicznego identyfikatora tego
miejsca, odczytanego z Portalu.

Dla miejsca (apteki) nalezy zweryfikowac i w razie potrzeby poprawi¢/uzupetni¢ informacje o godzinach
pracy apteki w poszczegolnych dniach tygodnia oraz liste personelu apteki. Dla kazdej osoby zatrudnionej
w aptece, ktora zostanie wskazana do realizacji umowy nalezy uzupetni¢ informacje o czasie pracy tej
osoby. Szczegoty w dalszej czesci instrukgji.

Godziny pracy apteki i lista personelu apteki moga byé¢, ale nie musza by¢ w Portalu uzupetnione
przed przygotowaniem wniosku o umowe. Moze to zosta¢ uzupetnione pozniej, na etapie przygo-

towywania umowy.

3. Przygotowanie wniosku o umowe
Ze wzgledu na krotki czas na przygotowanie wniosku o umowe oraz umowy i w celu uproszczenie procesu
przygotowania umowy zrezygnowano z potrzeby sktadania wnioskdw z wykorzystaniem aplikacji udostep-
nionej przez Narodowy Fundusz Zdrowia i przekazywania wniosku w postaci podpisanego dokumentu
papierowego i danych w formie elektronicznej, wykorzystywanych w systemie informatycznym NFZ. Wnio-
ski beda przygotowane poza systemem i przesytane do OW NFZ w sposéb opisany ponizej. Na podstawie
tak przygotowanych wnioskéw OW NFZ przygotuje umowy.

a) Podmiot prowadzacy apteke zainteresowany zawarciem umowy w programie pilotazowym, zweryfi-
kuje czy w Portalu Swiadczeniodawcy posiada juz prawidtowo zapisang informacje o miejscu reali-
zacji umowy (aptece), jezeli wystapi taka potrzeba uzupetni brakujace informacje

b) Podmiot prowadzacy apteke pobierze z portalu Narodowego Funduszu Zdrowia szablon wniosku o
zawarcie umowy i zatacznikdow do wniosku.
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¢) Whniosek i zataczniki do wniosku (zgodne z formularzami pobranymi z portalu NFZ) zostang wypet-
nione bez wsparcia systemu, w dowolnej aplikacji i zostang zapisane w plikach w formacie PDF. Kazdy
z dokumentow:

e Whniosek

e Oswiadczenie, ktérego wzor jest okreslony w zatgczniku nr 1 do wniosku,

e oswiadczenie w zakresie postepowania administracyjnego w przedmiocie cofniecia zezwolenia
na prowadzenie apteki, o ktbrym mowa w § 7 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia, ktorego wzor jest
okreslony w zataczniku nr 2 do wniosku

¢ Whniosek w sprawie rachunku bankowego, ktérego wzér okreslony jest w zatgczniku nr 3 do wnio-
sku,

e Petnomocnictwo do sktadania oswiadczen woli w imieniu wnioskodawcy — w przypadku, gdy
wnioskodawca jest reprezentowany przez petnomocnika

zostanie zapisany w odrebnym pliku PDF.

d) Pliki PDF zostana podpisane cyfrowo przez osoby uprawnione reprezentujace podmiot prowadzacy
apteke.

e) Przygotowane i podpisane pliki zostang przestane do Oddziatu Narodowego Funduszu Zdrowia jako
zataczniki do wiadomosci, bedacej odpowiedzig na wiadomos¢ przystang przez OW NFZ

f) Jezeli z jakiego$ powodu nie bedzie mozliwe przestanie wniosku i zatacznikow w postaci plikow PDF
podpisanych podpisem cyfrowym podmiot prowadzacy apteke moze dokumenty wydrukowac, pod-
pisa¢ w postaci tradycyjnej i przekaza¢ dokumenty do OW NFZ

4. Oddziat Wojewddzki NFZ przygotuje i wysle do wszystkich aptek posiadajacych umowe na refundacje
lekéw informacje pozwalajaca zwrotnie odesta¢ wniosek o umowe z wymaganymi zatagcznikami. Odpowia-
dajac w Portalu na otrzymana wiadomosc¢ nalezy do wiadomosci dotaczy¢ przygotowane uprzednio pliki
PDF zawierajace wniosek i zataczniki (odpowiednio 4 lub 5 plikdw, piaty plik ,Petnomocnictwo do sktadania
oswiadczen woli”, bedzie dotaczany tylko gdy bedzie taka potrzeba.

Uwaga, w szczegdlnych przypadkach bedzie mozliwe réwniez dostarczenie do OW NFZ wniosku z zatacz-
nikami w postaci tradycyjnej (dokumentu papierowego, podpisanego odrecznie).

3. DALSZY CIAG PRAC - PRZYGOTOWANIE UMOWY PRZEZ OW NFZ

1. Jezeli wniosek zostanie przygotowany poprawnie, zostanie przekazany do OW NFZ i apteka bedzie spet-
nia¢ wymagania wymagajace z przepiséw to pracownik OW NFZ przygotuje dla apteki umowe w syste-
mie informatycznym

e W tak przygotowanej umowie nie bedzie jeszcze informacji o farmaceutach udzielajacych porad w
ramach umowy pilotazowej, informacji o czasie pracy tych oséb ani deklarowanych godzin pracy ap-
teki w ramach umowy.
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e Przed podpisaniem umowy, OW NFZ udostepni wstepnie przygotowana umowe na Portalu Swiad-
czeniodawcy w celu uzupetnienia przez podmiot prowadzacy apteke informacji o farmaceutach, kté-
rzy beda udzielali Swiadczen i o godzinach pracy apteki.

¢ Do tego czasu nalezy uzupetnic¢ te informacje w portalu — beda one niezbedne do uzupetnienia in-
formacji w przygotowywanej umowie.

e Podmiot prowadzacy apteke wskaze — zgtosi do przygotowywanej umowy godziny otwarcia apteki i
liste farmaceutow realizujgcych umowe. Dla kazdego z nich okresli tygodniowa liczbe godzin udzie-
lania porad w ramach umowy.

e Lista zgtoszonych farmaceutow zostanie zaakceptowana przez operatora w OW NFZ przygotowuja-
cego umowe.

Do uzupetnienia informacji o potencjale w umowie (godzinach otwarcia apteki i o personelu) beda
wykorzystywane te same funkcje, ktore sg stosowane w innych umowach, w tym umowach na reali-
zacje recept, umowach na zaopatrzenie w wyroby medyczne i w umowach dotyczacych wykonywania
szczepien ochronnych w aptekach.

Szczegdtowe informacje na ten temat mozna odczytac z dokumentacji uzytkownika.

2. Dalszy ciag przygotowania umowy do podpisania bedzie sie odbywat zgodnie z ogdlnymi zasadami
dotyczacymi umow:

¢ Przygotowanie dokumentu umowy z zatgcznikami (przez operatora w OW NFZ)

¢ Podpisanie dokumentu umowy przez Dyrektora OW lub osobe przez niego upowazniong

¢ Udostepnienie umowy w Portalu, w celu podpisania jej przez osobe reprezentujgca podmiot prowa-
dzacy apteke

e Podmiot prowadzacy apteke podpisze otrzymang umowe i przekaze jg zwrotnie w Portalu Swiadcze-
niodawcy

e Operator OW NFZ po weryfikacji poprawnosci podpisania umowy zmieni status umowy na ,Umowa
podpisana”

3. Dostepnos¢ miegjsca i lista farmaceutow z wymiarem pracy bedzie zapisana w umowie. W trakcie trwania
umowy te dane moga sie zmienia¢ — zmiany powinny by¢ zgtaszane przez portal i oceniane - akcepto-
wane przez wyznaczonych pracownikow OW NFZ. Jest to standardowy mechanizm stosowany we
wszystkich umowach.

4. Przed podpisaniem umowy konieczne jest wskazanie numeru konta bankowego (numeru konta i danych
posiadacza rachunku), ktore bedzie uzywane do rozliczen z tytutu zawartej umowy.

Whniosek o ustalenie konta bankowego do umowy jest sktadany przez Portal Swiadczeniodawcy. Szcze-
gotowy opis znajduje sie w dokumentacji uzytkownika do Portalu:

Moja struktura organizacyjna -> Moje podstawowe dane -> Whnioski dotyczace kont bankowych.
Fragment dokumentacji uzytkownika dotyczacej sktadania wnioskéw o konto bankowe znajduje sie w
biezacej instrukcji, w punkcie 6.2 - WNIOSEK O KONTO BANKOWE DO UMOWY
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4. UZUPELNIENIE NEZBEDNYCH INFORMACII W PORTALU

Ponizej przedstawiono wybrane informacje dotyczace przygotowania w Portalu informacji o miejscu realizacji
umowy i o personelu realizujgcym umowe. Jezeli apteka posiada poprawnie zdefiniowane te informacje to
wykonywanie opisanych czynnosci nie jest konieczne.

Szczegotowe informacje na ten temat sg rowniez zapisane w dokumentacji uzytkownika do Portalu

INFORMACJA

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

udzielania swiadczen i personelu zatrudnionego w tym miejscu beda dla tej apteki nowa czynnoscia — ko-
nieczne bedzie zdefiniowanie informacji o miejscu realizacji umowy.

e Uzyskanie dostepu do portalu Funduszu — utworzenie konta w portalu (zatozono, ze ten etap jest juz
wykonany, ten czynnosci zostaty wykonane na etapie przygotowania do zawarcia umow na realizacje
recept.

o Uzupetnienie swoich danych identyfikacyjnych i danych szczegétowych (zatozono, ze ten etap jest juz
wykonany). W przypadku aptek tymi danymi sa:

o Dane podmiotu prowadzacego apteke.

o Nazwa i adres apteki.

o Informacje o wpisach do rejestru (numer wpisu do rejestru WiF).

o ldentyfikator apteki w Krajowym Rejestrze Zezwolen na Prowadzenie Aptek Ogdlnodostepnych i
Punktéw Aptecznych (*).

o Dane kierownika apteki (w przypadku umow w programie pilotazowym w zakresie ustug farmaceuty
dotyczacych zdrowia reprodukcyjnego informacje dotyczace kierownika apteki nie beda wykorzy-
stywane).

o Nowymi informacjami sg (jezeli apteka nie ma jeszcze zdefiniowanego takiego miejsca): Dane miej-
sca, w tym dane adresowe i godziny dostepnosci miejsca

o Personel zatrudniony w tym miejscu i harmonogram dostepnosci personelu/liczba godzin pracy
osoby w tygodniu

o Wspétrzedne geograficzne miejsca - apteki (dodatkowe dane oprdécz danych adresowych (**)).

Uwagi:

*) Identyfikator apteki w krajowym rejestrze powinien juz by¢ w systemie. Jezeli z jakiego$ powodu dla
apteki ten identyfikator nie bytby uzupetniony albo bytby zapisany niepoprawnie to niezbedny jest
kontakt apteki z oddziatem Funduszu — ten identyfikator mozna uzupetnic tylko w czesci oddziatowej
systemu.

**) Dodatkowe dane. Te dane powinny by¢ uzupetnione w celu doktadnej prezentacji apteki w informa-
torach — uzupetnienie tych danych powinno by¢ wykonane w portalu. Uzupetnienie danych powinno
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by¢ wykonane przed podpisaniem umowy. W szczegdlnych przypadkach np. gdy zostanie zauwazona
pomytka wspoirzedne geograficzne apteki moga by¢ poprawiane w trakcie obowigzywania umowy.

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

e Ze wzgledow technicznych, dla prawidtowego dziatania systemu w zakresie obstugi umowy i procesu
rozliczen, dla miejsca reprezentujacego apteke musza by¢ zdefiniowane nastepujace wartosci:
o Specjalnos$¢ miejsca (analogicznie do specjalnosci komorek organizacyjnych podmiotéw leczni-
czych).
o Profil medyczny (analogicznie do profili komorek organizacyjnych podmiotéw leczniczych).

Aby takie uzupetnienie opisu miejsca byto mozliwe, do stownikow systemu dodano specjalne techniczne war-
tosci, ktorych nalezy uzy¢ w opisie miejsca — apteki.
Specjalnos¢ komorki organizacyjnej:
9994 - APTEKA OGOLNODOSTEPNA
Profil medyczny:
Dziedzina medycyny - 999INNE UStUGI REALIZOWANE W APTECE
Funkcja ochrony zdrowia: HC.A.9. Inne ustugi realizowane w aptece

Jezeli w Portalu Swiadczeniodawcy dla konta apteki istnieje juz tak zdefiniowane miejsce to we wniosku
nalezy wskazac to miejsce.
Jezeli w strukturze apteki takie miejsce nie istnieje to nalezy je dopisac i to dopisane miejsce wskazac
we wniosku.
We wniosku nalezy wpisa¢ techniczny identyfikator tego miejsca, odczytany w Portalu Swiadczenio-
dawcy.
Informacja na temat definiowania miejsca znajduje sie w instrukgcji, w punktach:

e dodanie nowej jednostki organizacyjnej w strukturze swiadczeniodawcy

e dodanie nowej lokalizacji w strukturze Swiadczeniodawcy

e dodanie nowej komorki organizacyjnej w strukturze Swiadczeniodawcy

INFORMACJA

We wniosku moga by¢ wskazane tylko apteki ogolnodostepne, a wiec mozna bedzie uzy¢ tylko miejsca z

kodem specjalnosci 9994.

Jezeli dla apteki, w systemie juz istnieje opis miejsca z innym kodem niz 9994 to nalezy ten kod poprawic.
Zmiana kodu specjalnosci komorki obstugiwana jest przez ztozenie wniosku w portalu. Jezeli wystapi taka
potrzeba to podmiot prowadzacy apteke moze skorzystac¢ z dokumentacji uzytkownika lub skontaktowac sie

z oddziatem Funduszu.
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o Na potrzeby przygotowania i obstugi umowy bedzie wykorzystywana informacja o miejscu udzie-
lania $wiadczen (oznaczajgcym te apteke). Miejsce udzielania swiadczen i wszystkie informacje o
tym miejscu wprowadzane sg z wykorzystaniem Portalu.

o W systemie (dla konta apteki w portalu) powinno byc¢ tylko jedno miejsce odpowiadajace danej
aptece.

W szczegdlnych sytuacjach, ze wzgledu na obstuge innych umow, w strukturze konta apteki w Portalu NFZ
moze wystgpi¢ wiele miejsc.

Jezeli nawet wystepuje taka sytuacja to podmiot prowadzacy apteke, na potrzeby umowy w programie pilo-
tazowym w zakresie ustug farmaceuty dotyczacych zdrowia reprodukcyjnego powinien uzy¢ miejsca odpo-
wiadajacego aptece, dla ktérej utworzono to konto w systemie informatycznym OW NFZ. Wystepowanie in-
nych miejsc nie ma tu znaczenia, nie bedzie problemem w przygotowaniu wniosku i zawarciu umowy.

o Dla tego miejsca wskazany jest adres. Adres miejsca zapisuje sie przez zdefiniowanie lokalizacji i
potaczenie miejsca (apteki) z ta lokalizacja

o Dla tego miejsca powinny by¢ uzupetnione réwniez wspdtrzedne geograficzne. Wspétrzedne geo-
graficzne system wyznacza automatycznie na podstawie adresu lokalizacji. Wspdtrzedne geogra-
ficzne moga by¢ réwniez skorygowane recznie.

o Dla tego miejsca nalezy okresli¢ dostepnos¢ (godziny otwarcia w poszczegolnych dniach tygodnia).

o Na etapie przygotowania umowy (zgtaszania informacji przed podpisaniem umowy) bedzie mozna
zawezi¢ godziny otwarcia apteki, ale nie bedzie mozna wskaza¢ godzin wykraczajacych poza go-
dziny dziatania miejsca zapisane w portalu.

o Dla tego miejsca nalezy wskazac¢ personel, czyli liste 0oséb ,pracujacych” w tym miejscu (w danej
aptece).

Definiowanie listy osob zatrudnionych w aptece
Informacja o tym jak w portalu zapisa¢ informacje o personelu apteki sg przedstawione w tej instrukcji, w
punkcie dodawanie personelu do miejsca (w tym przypadku personelu pracujgcego w aptece).

INFORMACJA

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

umowie na realizacje recept refundowanych.

e lista 0s6b zatrudnionych w miejscu, ktorego opis przygotowywany jest w portalu jest analogiczna do
listy oséb wskazanych w tym miejscu na potrzeby realizacji umowy dot. ZPO i umowy na wykonywanie
szczepien ochronnych w aptece (jezeli apteka posiada taka umowe, w takim przypadku nalezy te liste
osob zweryfikowac i uzupetnic).

Dla kazdej osoby nalezy wskazac:
e okres pracy osoby w tej aptece
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e rodzaj uprawnienia — w tym przypadku Farmaceuta,
e godziny pracy tej osoby w aptece

Uwaga:

Na potrzeby obstugi umowy w programie pilotazowym w zakresie ustug farmaceuty dotyczacych zdrowia
reprodukcyjnego nie ma potrzeby definiowania szczegdétowego harmonogramu pracy — godzin pracy w po-
szczegolnych dniach tygodnia. Wystarczajace jest podanie liczby godzin pracy w tygodniu.

Jezeli apteka posiada inng umowe np. umowe na wykonywanie szczepieh ochronnych w aptece to konieczne
jest wskazanie szczegétowego harmonogramu.

Dla unikniecia probleméw z wykazywaniem czasu pracy farmaceutédw w innych umowach zaleca sie w Portalu
zdefiniowanie szczegétowego harmonogramu pracy oséb a zgtaszajac osobe do umowy w ramach programu
pilotazowego bedzie mozliwe podanie tylko liczby godzin pracy w tygodniu, nieprzekraczajacej sumy godzin
pracy w poszczegoélnych dniach tygodnia.

W trakcie zgtaszania farmaceutéw do umowy z NFZ, operator bedzie wskazywat osoby z tej listy (moze wska-
zac wszystkich farmaceutéw albo tylko ich czesc).

Po uzupetnieniu potencjatu w Portalu Swiadczeniodawcy (przynajmniej dopisaniu miejsca) podmiot prowa-
dzacy apteke przygotuje wniosek, wskazujac we wniosku kod miejsca (apteki) zdefiniowanego Portalu. Przy-
gotowany wniosek nalezy przekaza¢ do Oddziatu Wojewodzkiego NFZ.

Przygotowanie wniosku o umowe w programie pilotazowym bedzie przebiegato w nastepujacy sposéb:
e Podmiot prowadzacy apteke pobierze z portalu Narodowego Funduszu Zdrowia szablon wniosku o
zawarcie umowy i zatgcznikdédw do wniosku.
e Whniosek i zataczniki do wniosku (zgodne z formularzami pobranymi z portalu NFZ) zostang wypetnione
bez wsparcia systemu i zostang zapisane w plikach w formacie PDF. Kazdy z dokumentow:
o Whniosek
o Oswiadczenie, ktorego wzér jest okreslony w zatgczniku nr 1 do wniosku,
o os$wiadczenie w zakresie postepowania administracyjnego w przedmiocie cofniecia zezwolenia na
prowadzenie apteki, o ktorym mowa w § 7 ust. 2 pkt 2 rozporzadzenia, ktorego wzor jest okreslony
w zatgczniku nr 2 do wniosku
o Whniosek w sprawie rachunku bankowego, ktérego wzér okreslony jest w zataczniku nr 3 do wnio-
sku,
o Petnomocnictwo do sktadania oswiadczen woli w imieniu wnioskodawcy — w przypadku, gdy wnio-
skodawca jest reprezentowany przez petnomocnika
Zostanie zapisany w odrebnym pliku PDF
e Pliki PDF zostang podpisane cyfrowo przez osoby uprawnione reprezentujgce podmiot prowadzacy
apteke.
e Przygotowane i podpisane pliki zostang przestane do Oddziatu Narodowego Funduszu Zdrowia jako
zatgczniki do wiadomosci, bedacej odpowiedzig na wiadomos¢ przystang przez OW NFZ
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e Jezeli z jakiegos powodu nie bedzie mozliwe przestanie wniosku i zatgcznikédw w postaci plikéw PDF
podpisanych cyfrowym podmiot prowadzacy apteke moze dokumenty wydrukowac, podpisaé w po-
staci tradycyjnej i przekaza¢ dokumenty do OW NFZ

Przestanie plikow (jako odpowiedzi na wiadomos¢ przystang z OW NFZ jest opisana w punkcie przestanie
wniosku o umowe do oddziatu wojewodzkiego NFZ.

Po przekazaniu wniosku do OW NFZ wniosek zostanie oceniony. Jezeli wniosek zostat przygotowany popraw-
nie i apteka spetnia warunki zawarcia umowy do operator OW NFZ przygotuje umowe.

Przed podpisaniem umowy ta umowa zostanie udostepniona w Portalu $wiadczeniodawcy:
¢ w udostepnionej umowie podmiot prowadzacy apteke uzupetni informacje o godzinach pracy apteki w
ramach umowy
¢ w udostepnionej umowie podmiot prowadzacy apteke uzupetni informacje o farmaceutach udzielaja-
cych porad w ramach umowy i dla kazdego z nich liczbe godzin pracy w tygodniu.

Po uzupetnieniu powyzszych informacji zostanie przygotowana umowa do podpisania. Umowe w pierwszej
kolejnosci podpisuje Dyrektor OW NFZ lub osoba przez niego upowazniong. Umowa jednostronnie podpi-
sana zostanie udostepniona w podmiotowi (w Portalu) do podpisania.

5. PORTAL SWIADCZENIODAWCY (CLO_WS)

Konieczne jest upewnienie sie, ze w systemie informatycznym NFZ jest zapamietana prawidtowa wartosc¢
Identyfikatora apteki w Krajowym Rejestrze Zezwolen na Prowadzenie Aptek Ogolnodostepnych i Punktéw
Aptecznych. Wartos¢ identyfikatora zapisana aktualnie w systemie OW NFZ mozna odczyta¢ w Portalu, w
gtownych danych apteki.
e Brak identyfikatora apteki w rejestrze uniemozliwi zawarcie umowy. Btedna wartosc¢ tego identyfikatora
spowoduje problemy w rozliczaniu zawartej umowy.

Przygotowanie wniosku o umowe w programie pilotazowym wymaga wczesniejszego uzupetnienia informagji
w Portalu Swiadczeniodawcy.

Informacje dopisywane w portalu beda dotyczyty:
e Miejsca udzielania swiadczen (apteki) oraz dostepnosci miejsca
e Danych adresowych miejsca, w tym wspotrzednych geograficznych
e Personelu (farmaceutéw) oraz harmonogramu pracy tych oséb — godzin w poszczegdlnych dniach ty-
godnia.
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Ponizej przedstawiono skrécong informacje jak nalezy wykona¢ poszczegélne czynnosci w Portalu Swiad-
czeniodawcy. Potrzeba wykonania niektorych czynnosci i zapisania niektorych informacji wynika z ogélnych
zatozen systemu informatycznego, chociaz niektére dane nie maja faktycznego, merytorycznego zastosowa-
nia w przypadku aptek.

5.1. DODANIE NOWEJ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ W STRUKTURZE SWIADCZENIODAWCY

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

Aby dodac nowa jednostke organizacyjnag nalezy skorzystac z przycisku Dodaj jednostke organizacyjna na
zaktadce Jednostki organizacyjne.

Struktura swiadczeniodawcy

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

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

Wyszukiwanie jednostek organizacyjnych

Podaj dane jednostki organizacyjnej, ktdra chcesz wyszukac lub nie podawsj nic, jezeli chcesz wyswietlic wszystkie jednostki.

Kod: _A 7‘
Identyfikator: ‘ \

Nazwa: | ‘

Aktywna:

", Cglna)dz’ {

’» ;:.{‘r-. Dodaj jednostke organizacyjng |

Okredl kryteria i naciénj przycisk Znajdz

Po kliknieciu otworzy sie formatka pozwalajaca na uzupetnienie danych.
Dane wymagane do uzupetnienia to:
e Sekcja Dane ogélne
o Identyfikator jednostki (czes¢ V K.R.)
o Nazwa
o Data rozpoczecia dziatalnosci
o Kod terytorialny
o Miejscowos¢
o Numer domu
o Kod pocztowy
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o Poczta

e Sekcja Kierownik
o Imie

o Nazwisko

o Telefon

Jednostka organizacyjna

Dane podstawowe Rodzaje jednostki = Certyfikaty

(W s | | [2-anuia-

Dane ogdine

Adres siedziby

%ci;gs’tcy@k?(t.gr. )]:eanS‘th I_ Kod terytorialny: |i =]
Nazwa: 1 2 Ilé‘
y Miejscowosc:
REGON: [350044762 (=
Data rozpoczecia dziafalnosci: = ’;1
Data zakoriczenia dzizlalnosci: Numer domu: I o
Numer lokalu: ‘ ‘
Kod pocztowy: lr
Poczta: I

Uzupetnij danymi swiadczeniodawcy

Kierownik Dane kontaktowe
Tmie: [ Faks: | +48
Nazwisko: I Telefon do rejestragi: ‘-40
Telefon: |+48 Telefon do informadi: ‘»4”
Adres e-mail: ‘ ‘
[ chcee otrzymywac na por!any adres powiadomienia
o wiadomosciach w Portalu Swiadczeniodawcy
Strona WWW: \ \

Uzupetnij danymi Swiadczeniodawcy

Okresy obecnosci jednostki w zaktadach leczniczych

Nalezy wypetni¢ wszystkie pola wymagane, w pola niemajace merytorycznego uzasadnienia nalezy wpisac
dowolng warto$¢ akceptowalna przez system np. V cz. KR nalezy wpisac liczbe catkowita.

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

Za pomocg przycisku Edytuj, uzytkownik moze edytowac dane.

Za pomoca przycisku Usun, uzytkownik moze usunaé wprowadzong jednostke organizacyjng (dopoki nie zo-
stanie uzyta w umowie).
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Przycisk Miejsce udzielania $wiadczen stuzy do oznaczenia jednostki jako miejsca udzielania Swiadczen. —w
przypadku aptek nie ma zastosowania, prosimy tego nie zaznaczad.
Jednostka organizacyjna

Lista komorek

Dane podstawowe | | Certyfikaty

[ edytui | [ Usui | [ 2 Mieisce udzielania swiadezeri
Dane ogodline Adres siedziby
Kod jednostki: 1/01221/0928 Kod terytorialny: 2466011 Gliwice
%iigsj:gf\i/kit.oF;']')e:dnostki 928 Miejscowosc: 0940000 Gliwice
ASTKA Ulica: 50001 Most Edisona
Nazwa: S M—‘;C“C‘“% Numer domu: 1
ERECIIDS 4. Numer lokalu:
REGON: 350044762 Kod pocztowy: 11-111
Data rozpoczecia dzialalnodci: | 01.01.2023 Poczta: Gliwice
Data zakoficzenia dzisalnosci: . .
Kierownik Dane kontaktowe
Imie: Imie Faks:
Nazwisko: Nazwisko Telefon do rejestragi:
Telefon: +48 999 888 777 Telefon do informagi:
Adres e-mail:
Strona WWW:
Okresy obecnosci jednostki w zaktadach leczniczych
Kod zaktadu leczniczego Nazwa zaktadu leczniczego Data od Data do
114700 nowe 01.01.2023 bezterminowo

‘[ Ef Przenoszenie jednostki |

Na zaktadce Certyfikaty Swiadczeniodawca ma mozliwos¢ dodawania certyfikatow.

Dodatkowo ze strony jednostki organizacyjnej mozna przejs¢ na strone z komorkami organizacyjnymi (miej-
scami) oraz zwigzanymi z nimi: dostepnosciami, profilami oraz cechami komorek organizacyjnych. Przejscie
jest mozliwie poprzez klikniecie przycisku Lista komoérek znajdujacego sie nad zaktadkami.

Z podstron komorek mozliwe jest tez przejscie na podstrony zwigzane z zasobami i ich dostepnoscig w po-
szczegolnych komérkach organizacyjnych, czyli z podstron jednostki organizacyjnej jest dostep do podstron
dotyczacych komoérek organizacyjnych zwigzanych z jednostka organizacyjna, z ktorej nastapito przejscie na
podstrone komorek, zas z podstron komorek organizacyjnych jest dostep do podstron dotyczacych zasobu
zwigzanego z komorka organizacyjng, z ktérej nastapito przejscie na podstrone zasobu.
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W sekcji Okresy obecnosci jednostki w zaktadach leczniczych jest wyswietlona lista okreséw obecnosci
jednostki.

Przynaleznos¢ jednostki do zaktadow leczniczych nie ma zastosowania dla aptek (jest wykorzystywana w
przypadku podmiotéw leczniczych).

5.2. DODANIE NOWEJ LOKALIZACJI W STRUKTURZE SWIADCZENIODAWCY

Funkcjonalnos¢ niezbedna dla aptek. Adres apteki zostanie okreslony przez zdefiniowanie lokalizacji i wska-
zania wiasciwej lokalizacji do miejsca (apteki).
Jezeli w trakcie trwania umowy nastapitaby zmiana adresu apteki to taka zmiane nalezy zapisa¢ w systemie
przez:

¢ Zdefiniowanie nowej lokalizacji (z nowym adresem)

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

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

Struktura swiadczeniodawcy

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

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

Wyszukiwanie lokalizacji

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

Kod: | |
Mazwa: | |

Aktywna:

| —C}} Inajdi |

=

H | 1. Dodaj lokalizacie J

I%J

Okresl kryteria i naciénj przycisk Znajdi

Po kliknieciu otworzy sie formatka pozwalajgca na uzupetnienie danych.
Dane wymagane do uzupetnienia to:
e Sekcja Dane podstawowe
o Nazwa
o Data rozpoczecia
e Sekcja Adres
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o Kod terytorialny
o Miejscowos¢

o Numer domu

o Kod pocztowy
o Poczta

Do wprowadzenia wspotrzednych geograficznych stuza pola Dtugosc¢ geograficzna oraz Szerokosc geogra-
ficzna. Nalezy wpisa¢ je w formacie dziesietnym. Zeby skasowaé wspétrzedne nalezy zaznaczy¢ caty tekst, a
nastepnie uzy¢ spacji.

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

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

Dane mapy moga do konca nie odzwierciedla¢ rzeczywistej lokalizacji dlatego mozliwe jest ,ztapanie” kurso-
rem znacznika i przesuniecie go w odpowiednie miejsce, gdzie znajduje sie lokalizacja. Pozycja znacznika
zostanie zapisana we wspoitrzednych geograficznych.
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Lokalizacja

J Dane pod || Powigzania z komdrkami |
Dane podstawowe
Nazwa: ’
V.

Data ropoczecia: I_._._ ‘
Data zakoriczenia:
Adres Winda: [bd( v ]
Kod terytorialny: I E | | Automatyczne drzwi: O
Mejsconost: | @ - parng

| |E[ ] Klimatyzacja: a
Ulica: E] Podjazd dla niepetnosprawnych: (]}
N - I— Korytarze dla rTiepetnospmwnych: O
eer i tazienka dla niepetnosprawnych: O

Wozki inwalidzkie: O

Adpociar e Status kondygnacji: [ Parterowy v
Focta: Status dostepnosci: Dostepny v
Komunikacja Wspdtrzedne geograficzne
Nr linii komunikacyjnych: [ ] Diugosc geograficzna: E

Odleglosé przystankdw: ’_,_ ] Szeroko$¢ geograficzna: N

or ; “¥ 0 LA RS (pokaz na mapie wybrany adres|
Mapa Satellta EStonia

Strona 16



Adres Winda:  brak v
Kod terytorialny: |2466011 | Automatyczne drzwi: O
Miejscowosé: |o940000 Parking: brak v
. |50001 ‘ Klimatyzacja: O
Ulica: @ Podjazd dla niepetnosprawnych: O
Nimerdomn: Il— Korytarze dla niepetnosprawnych: O
tazienka dla niepetnosprawnych: O
Numer lokalu: [
Wozki inwalidzkie: a
Kod pocztowy: [11-111 y
Status kondygnacji: [Parterowy V]
Poczta: | Glivice -
Status dostepnosci: Dostepny v
Uzupetnij danymi Swiadczeniodawcy
Komunikacja Wspotrzedne geograficzne
Nr linii komunikacyjnych: I ‘ Dtugosc geograficzna: 18,644420 |E
Odlegtos¢ przystankéw: [_,_ ] Szeroko$¢ geograficzna: N
Komunikacja Wspdéhrzedne geograficzne
Nr linii komunikacyjnych: [ Dtugo$¢ geograficzna: 18,644420 |E
Odlegtosc przystankdw: o Szerokos¢ geograficzna: 50,317687 | N
- 9 ‘ ‘ [Pokai na mapie wybrany adres]
Mapa  Satelita | &3 8
Nivomer i
REMONDIS Glass
< Recycling Polska Sp. z oo
o,
%
Z
°
Most kolejow Liquid Carbonic
g Polska Polgaz
' RAVEN PL Sp.
0 Z 00 -Centrum...
S,
3
2 Z
o °
3e° :
<« Drobet. Ustugi
Brukarskie, Kostka...
Zabka
o 9 0src
&° %, 9 ic
T — 8
Nadrzeczp; Bilservive op: Z
Nieautoryzowar
T( Z
%) ol )
[« Ty
Google Skroty klawiszowe Dane mapy ©2023 Google | Warunki Zghéplqc!d vfma;ch ‘
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Po uzupetnieniu danych nalezy zapisa¢ w systemie wprowadzone dane za pomoca przycisku Zapisz.
Za pomocg przycisku Edytuj, uzytkownik moze edytowac dane.
Za pomoca przycisku Usun, uzytkownik moze usuna¢ wprowadzong lokalizacje.

Na zaktadce Powigzania z komérkami mozliwe jest powigzanie dodanych komérek organizacyjnych -
miegjsc (w tym przypadku apteki) z lokalizacja.

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

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

5.3. DODANIE NOWEJ KOMORKI ORGANIZACYJNEJ W STRUKTURZE SWIADCZENIODAWCY

Aby dodac¢ nowa komorke organizacyjna (w tym przypadku miejsce reprezentujace apteke) nalezy skorzystac
z przycisku Dodaj komorke organizacyjna na zaktadce Komérki organizacyjne.

Struktura swiadczeniodawcy

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

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

Wyszukiwanie komorek organizacyjnych

Podaj dane komédrki organizacyjnej, ktéra chcesz wyszukac lub nie podawaj nic, jezeli chcesz wyswietlic wszystkie komarki.

Identyfikator komdrki (czes¢ VII K.R.):
Specjalnosc komdrki (czes¢ VIII K.R.):

Nazwa komorki:

Kompletnos¢ danych: v
Aktywna:
Data zakoriczenia dziatalnosci: |25.10.2023 il

Q. znajdz |

ﬂ i+ Dodaj komérke organizacyjng ]

Okresl kryteria i nacisnij przycisk Znajdz

Po kliknieciu otworzy sie Stownik jednostek organizacyjnych, gdzie nalezy wskazac jednostke organizacyjna
— jednostke dopisang w poprzednim kroku.
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Jednostki organizacyjne (om jt Zaktady lecznicze || Lokalizacje = Zgtoszenia zmian danych komdrek | Dyspozytorzy RTM

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

Wybierz jednostke, do ktorej chcesz przypisac nowa komorke
Kod Identyfikator| Nazwa jednostki
3/01221/0928 | 928 JEDNOASTKA ORGANIZACYINA PRZYCHODNIA Wybierz

Q. znajdz

Dodaj komorke organizacyjng

Po wybraniu jednostki organizacyjnej otworzy sie formatka pozwalajgca na uzupetnienie danych.
Dane wymagane do uzupetnienia to:
e Sekcja Dane ogolne
o Identyfikator komorki (czes¢ VII KR)
o Nazwa
¢ Sekcja Miejsce realizacji
o za pomoca stownika nalezy wybra¢ miejsce lokalizacji
o Data rozpoczecia dziatalnosci
¢ Sekcja Dane kontaktowe
o Telefon do rejestracji
o Telefon do informagji

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

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

Strona 19



W przypadku dopisania w strukturze apteki drugiego miejsca oznaczajacego apteke z kodem 9994 i pozo-
stawienie obecnego miegjsca z kodem 9999 na potrzeby obstugi umoéw ZPO bedzie skutkowato to proble-
mami w prawidtowej ewidencji listy osob zatrudnionych w aptece i ich czasem pracy. Nie bedzie mozliwe
zapisanie informacji o pracy tej samej osoby, w tym samym czasie w dwoch réznych miejscach, co moze
uniemozliwi¢ poprawne zarzadzanie lista oséb w umowach ZPO i w umowie w programie pilotazowym w
zakresie ustug farmaceuty dotyczacych zdrowia reprodukcyjnego.
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'Komérka organizacyjna
(3/01221/0111) - PORADNIA (GABINET) NOCNE] I SWIATECZNE] OPIEKI ZDROWOTNE] (0016)

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

Dane ogdlne

Identyfikator komdrki (czes¢ VI K.R.):

Specjalnosc (czesc VII K.R.): |

‘ V
Nazwa: ’

¥

Miejsce realizacji
Lokalizacja: I
Mobinost
Status dostepnosci:
Data rozpoczecia dziatalnosci: — m

|
J| |G

Data zakoriczenia dziatalnosci:

Kierownik

Imie:

Nazwisko:

1 H
(=]
x’aj

Telefon:

Dane kontaktowe

Faks: [+48 |

Telefon do rejestracji: ’+48

Telefon do informacji: |+48

Adres e-mail:

l

[[J chee otrzymywacé na podany adres powiadomienia o wiadomogciach w Portalu Swiadczeniodawcy

I

Strona WWW:

Dodatkowe dane kontaktowe

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

W’ Zapisz X Anulyj |
Cechy miejsca realizacji

Liczba gabinetow lekarskich
Czy pomieszczenia w ktorych przebywajg pacjenci sg klimatyzowane | Nie v

Gabinet zabiegowy

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

Za pomocg przycisku Edytuj, uzytkownik moze edytowac dane.

Za pomocg przycisku Usun, uzytkownik moze usuna¢ wprowadzong lokalizacje.

Nastepnym krokiem jest uzupetnienie godzin pracy komérki organizacyjnej — godzin pracy apteki.

Nalezy przejs¢ na zaktadke Dostepnosc a nastepnie klikng¢ w przycisk Odblokuj edycje oraz Nowy okres
dostepnosci.

Zaktadka dzieli sie na dwie czesci, umozliwiajagce osobne definiowanie Godzin pracy oraz Godzin rejestra-
¢ji komorki organizacyjnej (godziny rejestracji nie maja zastosowania dla aptek).
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Komorka organizacyjna
(K/01221/9600) - PUNKT SZCZEPIEN (9600)

‘ Dane podstawowe ‘ Dosl:epnoéc‘ Profile medyczne H Cechy H Obszary dziatania “ Dostepny personel H Zgtoszenia zmian “Zasoby H Personel POZ

J Godziny pracy H Godziny rejestracji ‘

Godziny pracy

lBrak zdefiniowanych okreséw dostepnosci

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

‘ Dane podstawowe H Dostepnosc H Profile medyczne H Cechy H Obszary dziatania H Dostepny personel HZg{oszenia zZmian HZasoby H Personel POZ

arooes

J Godziny pracy H Godziny rejestracji ‘

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

W Wydruk |

Godziny pracy || Godziny rejestracji

Godziny pracy

Okres dostepnosci: od|_._. il do| .. Y @

Dostepnosc:
Wg harmonogramu v | (4

Brak pozycji w harmonogramie

Dodawanie pozycji do harmonogramu

Dzien od Dzien do Godzina od Godzina do

[ Poniedziatek v | | Piatek v| |os:00 | [16:00 | Dodaj
Filia POZ: =

 Nie dotyczy v |

\/Zapiszw‘rxAnuluj‘

Brak zdefiniowanych okreséw dostepnosci

| x Zablokuj edycje | \‘)‘

Okresow moze by¢ dowolna ilos¢. Kazdy z okreséw moze mie¢ wtasny harmonogram lub w danym okresie
miejsce moze by¢ dostepne catodobowo (w przypadku aptek nalezy wskazac szczegdtowy harmonogram,
dostepnosc catodobowa ma zastosowanie np. w przypadku oddziatéw szpitalnych). Nowo dodawany okres
musi mie¢ inny przedziat czasowy od dotychczas zarejestrowanych okresow.

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

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

Po prawej stronie kazdego okresu znajduja sie przyciski:
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Godziny pracy

Data od Data do Dostepnosc Filia POZ

©01.01.2023 Wg harmonogramu Nie dotyczy r!;:: wy jak Podziel Edytuj Usun Szczegd{yw
C J)

Dzien tygodnia Godzina od Godzina do

Poniedziatek 08:00 16:00

Wrtorek 08:00 16:00

Sroda 08:00 16:00

Czwartek 08:00 16:00

Piatek 08:00 16:00

Sobota 08:00 16:00

# odblokuj edycje | P

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

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

Przycisk Edytuj stuzy do edycji danych okresu dostepnosci.

Przycisk Usun umozliwia kasowanie okresu wraz z istniejgcym harmonogramem.

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

Uwaga

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

umowa.

Kolejny krok to uzupetnienie Profilu medycznego komorki organizacyjne;j.

Nalezy przejs¢ na zaktadke Profile medyczne a nastepnie klikna¢ w przycisk Dodaj profil.
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Komoérka organizacyjna
(K/01221/9600) - PUNKT SZCZEPIEN (9600)

[m’ Obszary dziatania ‘ ’ Dostepny personel H Zgtoszenia zmian H Zasoby H Personel POZ

’ Dane podstawowe H Dostepnosd ’ Profile medyczne

Profile medyczne

Brak zdefiniowanych profili medycznych

Profil medyczny

Otworzy sie dodatkowa sekcja Nowy profil medyczny.

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

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

Profile medyczne
‘ Brak zdefiniowanych profili medycznych
Nowy profil medyczny
Kod funkgji: I {E“
Kod dziedziny: I @ ‘
Okres dostepnosci: od I___ do| . . l
Harmonogram:
Dzien tygodnia Godzinaod  Godzina do
Poniedziatek v 08:00 16:00 Edytuj Usuni
| Wtorek v 0800 | 116:00 Edytuj Usuni
Sroda v 08:00 16:00 Edytuj Usuri
Czwartek v 3@18:00 16:00 : Edytuj Usuri
Pigtek v 08:00 16:00 Edytuj Usuri
Sobota v om0 | (16:00 | EdytujUsudi
Dodawanie pozycji do harmonogramu
Dzien od Dzieri do Godzina od Godzina do
(Niedziela v | [Niedziela v | [08:00 | [16:00 | Dodaj
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Nastepnie nalezy klikna¢ w stownik Kod funkcji gdzie nalezy wybrac: Inne ustugi realizowane w aptece.

Dane podstawowe | | Dostepnosé | | Profile medyczne || Cechy || Obszary dziatania || Dostepny personel || Zgloszenia zmian || Zasoby || Personel POZ

Stownik funkcji komorek org. n

Kod |Mazwa

HC.2. |? Wrybierz

+| HC.1. | Ustugi lecznicze

+| HC.2. | Ustugi rehabilitacyjne

Kod funkcji: +| HC.3. | Dtugoterminowa opieka pielegnacyjna

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

Dostarczanie produktdw medycznych dla pacjentdw

Okres dostepnosd | + |HC.5. :
ambulatoryjnych

Harmonogram: . - :
EERI +| HC.6. | Profilaktyka i zdrowie publiczne

HC.A. | Inne ustugi realizowane w aptece

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

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

Realizacja zaopatrzenia w wyroby medyczne bedgce przedmiotami

s ortopedycznymi lub Sredkami pomocniczymi
U 000 EdyTa) Usun
08:00 16:00 Edytuj Usun

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

--Pl

or

SZ¢ 'S

ganizacyjna

Dane podstawo

Stownik dziedzin funkcji komorek org.

B 82 | Pielegniarstwo érodowiska nauczania i wychowania Wybierz| A
= :
} = HEE Pielegniarstwo zachowawcze Wybierz
84 Pielegniarstwo geriatryczne Wybierz
85 Pielegniarstwo kardiologiczne Wybierz
Profile medycz| | gg Pielegniarstwo nefrologiczne Wybierz
| Brak zdefiniowd |87 Pielegniarstwo diabetologiczne Wybierz
88 Pielegniarstwo pediatryczne Wybierz
89 Pielegniarstwo chirurgiczne Wybierz
Nowy profil mg
90 Pielegniarstwo operacyjne Wybierz
Kod funkgji: - - _— — — N
91 Pielegniarstwo anestezjologiczne i intensywnej opieki Wybierz
Kod caleceny; 92 Pielegniarstwo onkologiczne Wybierz
Okres dostepniosqd | 93 Pielegniarstwo psychiatryczne Wybierz
Harmonogram: 94 Pielegniarstwo opieki dtugoterminowej Wybierz
95 Pielegniarstwo neurologiczne Wybierz
95 PIELEGNIARSTWO NEUROLOGICZNE Wybierz
96 Pielegniarstwo opieki paliatywnej Wybierz
97 Pielegniarstwo ratunkowe Wybierz
08 Nieokreslopa/PieIegniarstvw promocji zdrowia i edukacji Wybierz
zdrowotnej T
Realizator zaopatrzenia w wyroby medyczne bedgce
99 przedmiotami ortopedycznymi lub Srodkami Wybierz
pomocniczymi/Pielegniarstwio neonatologiczne
999 INNE USEUGI REALIZOWANE W APTECE Wybierz
v
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Komorka organizacyjna

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

| |4 Dodaj profil |

Profile medyczne

Funkcja Nazwa funkcji Dziedzina Nazwa dziedziny

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

Profil medyczny

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

Dziedzina: 999 INNE USEUGI REALIZOWANE W APTECE
Okresy dostepnosci:

Data od Data do
©01.01.2023 Nowy jak Podziel Edytuj Usun Szczegoty
Dzien tygodnia Godzina od Godzina do

Poniedziatek v 08:00 16:00

Wtorek v 08:00 16:00

Sroda v 08:00 16:00

Czwartek v 08:00 16:00

Pigtek v 08:00 16:00

Sobota v 08:00 16:00

} »’ Edytuj | \{] Usuri |

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

Po zakonczeniu edycji nalezy klikng¢ w przycisk Zapisz.

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

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

System nie zezwoli na zapisanie danych bez wypetnionych wymaganych pdl - przy prébie zapisu pola wyma-
gajace uzupetnienia zostang oznaczone czerwong gwiazdka.
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Po prawej stronie kazdego z harmonograméw znajduja sie przyciski:

Profil medyczny

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

Dziedzina: 999 INNE USEUGI REALIZOWANE W APTECE
Okresy dostepnosci:

Data od Data do o

©01.01.2023 (.‘ y jak Podziel Edytuj Usun Szczegoty
L

Dzien tygodnia Godzina od Godzina do

Poniedziatek v 08:00 16:00

Wtorek v 08:00 16:00

Sroda v 08:00 16:00

Czwartek v 08:00 16:00

Pigtek v 08:00 16:00

Sobota v 08:00 16:00

# Edytuj 11 usui

e Przycisk Nowy jak stuzy do dodawania nowego okresu wraz z przepisaniem ewentualnego harmono-
gramu. Nowo dodawany okres musi mie¢ inny przedziat czasowy od dotychczas zarejestrowanych okre-
sow. Pola z datami poczatku, oraz zakonczenia obowigzywania okresu domyslnie nie sa przepisywane
z istniejacego okresu, posiadaja puste wartosci.

e Przycisk Podziel umozliwia podziat istniejgcego okresu na dwa osobne okresy (z takim samym harmo-
nogramem), wymagane jest w tym przypadku podanie daty podziatu, ktéra musi sie zawiera¢ w danym
dzielonym okresie. Ponadto mozliwe jest wykorzystanie przycisku Podziel do skrocenia okresu obowia-
zywania danego harmonogramu. Po dokonaniu podziatu wystarczy usung¢ nowo utworzony nie inte-
resujacy nas okres czasowy.

e Przycisk Edytuj stuzy do edycji danych okresu dostepnosci.

e Przycisk Usun umozliwia kasowanie okresu wraz z istniejgcym harmonogramem.

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

Uwagi:

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

Nie ma mozliwosci bezposredniej edycji czesci VIII K.R. Edycja czesci VIII K.R. jest mozliwa tylko poprzez zto-
zenie odpowiedniego wniosku (zaktadka Zgtoszenia zmian).
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5.4. DODANIE PERSONELU DO MIEJSCA (W TYM PRZYPADKU PERSONELUPRACUJACEGO W APTECE)

Dodawanie personelu w Portalu Potencjatu (Portalu Swiadczeniodawcy) moze sie odbywac na dwa sposoby:
poprzez zaktadke Dostepny personel w komorce organizacyjnej lub poprzez sekcje Personel na stronie

gtownej Portalu.

Sposéb dodawania personelu jest bardzo podobny.

Aby doda¢ personel nalezy wejs¢ do sekcji Personel.

Portal Potencjatu

Kod $wiadczeniodawcy:
Nazwa Swiadczeniodawcy:

Uzytkownik:

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

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

Dane swiadczeniodawcy

Przeglad i edycja podstawowych danych swiadczeniodawcy, organu
zatozycielskiego Swiadczeniodawcy, wpiséw do rejestréw,
certyfikatow Swiadczeniodawcy, informacji o zawieszeniach
dziatalnosci swiadczeniodawcéw.

Personel

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

a
B
(]

Umowy podwykonawstwa
Przeglad i edycja danych o zawartych umowach podwykonawstwa
Swiadczen opieki zdrowotnej.

Zasoby swiadczeniodawcy
Przeglad i edycja danych o zasobach Swiadczeniodawcy.

Produkty handlowe

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

Aneksowanie umow
Zgtaszanie zmian potencjatu wykorzystywanego w umowach.

E3

Struktura swiadczeniodawcy

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

organizacyjnych.
Przeglad i edycja danych o lokalizacjach Swiadczeniodawcy; powigzanie komdérek
organizacyjnych z lokalizacjami swiadczeniodawcow.

B
@

Profile potencjatu
Obstuga profili potencjatu do ofertowania.

Zmiany danych personelu
Przeglad zmian w danych personelu medycznego dokonanych przez
innych $wiadczeniodawcéw.

Przeksztatcenia strukturalne zwigzane z cesjami
Obstuga cesji umow o udzielenie Swiadczeri opieki zdrowotnej.

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

Instrukcja
Instrukcja postepowania w przypadku anekséw do uméw. Nalezy jq
pobrac i zaznajomic sie z nia.

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

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

Wyszukiwanie personelu

Podaj dane pesonelu, ktdry chcesz wyszukac lub nie podawaj nic, jezeli chcesz wyswietlic caty personel.

PESEL: \
Imie: \

Nazwisko:

fii

Grupa zawodowa:

Specjalnosc:

Rodzaj zatrudnienia: | ) v

[ Pokaz tylko personel zatrudniony w dniu: | 25.10.2023

Tylko z konfliktami harmonogramu: O
Pomin konflikty dotyczace tylko poprzednich okresow:

Tylko konflikty w miejscach zwigzanych z aktywnymi umowami:

i Q. najdz | X Wyczysé filtr

o]

Okresl kryteria i nacisnij przycisk Znajdz

! - 0soba posiadajaca dostepnosé w miejscu realizacji $wiadczen bez pozycji w harmonogramie i z nie wypetnionym érednim tygodniowym czasem pracy.

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

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

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

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

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

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

Strona 32



Dane personelu

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

WprowadZ PESEL

: [
Podaj numer PESEL nowego personelu medycznego: | 24

QO maje

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

Dane personelu

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

Dane podstawowe

PESEL: 24
Imie: | BONIFACYS6
Drugie imig:

Nazwisko: | CYTRYNOWYS6

Nowe zatrudnienie

Data poczatku zatrudnienia: S 'T!’\

Data korica zatrudnienia: ‘_._._ ‘ |

Status dostepnosci: \ m\:[

Bezterminowe: O

Sredni miesieczny czas pracy: ‘—‘ godzin w miesigcu

(O Zatrudniony u mnie
Rodzaj zatrudnienia: (O Zatrudniony wytgcznie u innych $wiadczeniodawcéw
@® Brak informacji

| Vo X A

Aktualny stan personelu zsynchronizowano z Centralg NFZ ? Nie

Dane wymagane do uzupetnienia to:
e Sekcja Dane podstawowe
o Imie
o Nazwisko
¢ Sekcja Nowe zatrudnienie
o Data poczatku zatrudnienia
Jezeli personel nie ma wpisanej daty konca zatrudnienia, nalezy zaznaczy¢ Bezterminowe.

Na zaktadce Grupy zawodowe mozliwy jest przeglad uprawnien, grup zawodowych, do ktorych nalezy wy-
brana osoba oraz specjalnosci tej osoby.
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Dane personelu

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

(lub pozostaw puste pole ,Rodzaj uprawnienia” i dodaj grupe zawodowq i specjalizacje jezeli dodawana grupa zawodowa lub specjalizacja

| sie:Bodajuprawnieniesn| nie jest powigzana z zadnym z obstugiwanych uprawnien — nie jest nadawany NPWZ)

Zgodnosc z

Rodzaj uprawnienia Nr prawa Organ wydajacy Data uzyskania CWPM

Edytuj uprawnienie
Usun uprawnienie
Dodaj grupe zawodowa

Brak danych

Farmaceuta Beskidzka Okregowa Izba Aptekarska z siedzibg w Bielsku-Biatej 01.01.2000 w CWEM
v CWPN

Grupa zawodowa

Uprawnienie zawodowe | Farmaceuta
Grupa zawodowa: 2281 Farmaceuci bez specjalizacji lub w trakcie specjalizacji

Status aktywnosci
Specjalnosci
Ukryj

Specjalnosc: 228101 Farmaceuta

Stopieri specjalnosci: bez specjalizacji

Data otwarcia:

Data uzyskania specjalnosci:

Data waznosci specjalnosci:

Numer dyplomu:

Data wydania dyplomu:
Status aktywnosci

| | # Edytj | | [ usui |

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

Przycisk Zapisz umozliwia zapisanie nowowprowadzonych danych w systemie i wyswietlenie jej w uprawnie-
niach wybranej osoby.

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

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

Usun uprawnienie pozwala na usuniecie uprawnienia. Podczas usuwania widoczny jest komunikat: Usuniecie
uprawnienia spowoduje usuniecie powigzanych grup zawodowych oraz specjalnosci. Czy na pewno chcesz
usunac uprawnienie zawodowe?

Dodaj grupe zawodowa pozwala na dodanie nowej grupy zawodowej.
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Nowa grupa zawodowa

=

Grupa zawodowa: |

Numer prawa:

Organ rejestrujgcy: 20 1A | Kaliska Okregowa Izba Ap! Data od: 01.01.2000
Data do:

¥
il

Specjalnose:

Stopiefi specjalnosci: I 0 - bez specjalizacii v
Data otwarcia:
Data uzyskania specjalnosci: |__ |! |

- . & I '-'l.
Data waznosci specjalnosci: |__ || n

Numer dyplomu: |

Data wydania dyplomu:

Na zaktadce Zatrudnienie mozliwe jest powigzanie personelu z komorka organizacyjna, okreslenie stanowi-
ska i miejsca zatrudnienia, a takze dostepnosci personelu.

Dane personelu

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

Lista zatrudnien personelu u swiadczeniodawcy

Rok: [2023 | Q, najdz |

Data rozpoczecia Data zakoriczenia Sredni czas pracy  Dostepnos¢ zatrudnienia

01.01.2023 0:00 Dostepne ' Dodaj zatrudnienie l Szczegoty

! - Zatrudnienie w ktérym jedna z dostepnosci nie posiada pozycji w harmonogramie i nie ma wypetnionego éredniego tygodniowego czasu pracy.

! - Zatrudnienie w ktdrym istnieje konflikt harmonograméw czasu pracy z innym $wiadczeniodawca.

! - Zatrudnienie w ktérym istnieje nieaktywna grupa zawodowa badz specjalnosc.

Lista miejsc zatrudnienia

Miejsce realizacji: | v \‘ Q. znajdz |

Harmonogram zatrudnienia pracownika w komérce musi zawierac sie w ramach harmonogramu godzin pracy
tej komorki organizacyjne;.

Pracownik w ramach jednego zatrudnienia w miejscu nie moze posiadac wielu harmonograméw dostepnosci
(liczby godzin pracy) dla tej samej kodzie grupy zawodowej i specjalnosci. W celu dodania okreslonej dostep-
nosci mozna zmodyfikowac juz istniejace pozycje. W ramach jednego okresu zatrudnienia godziny pracy zde-
finiowane w dostepnosciach moga na siebie nachodzic.

Pozycje harmonogramu dostepnosci nachodzace na siebie w tym samym okresie w ramach zatrudnienia w
roznych miejscach u tego samego $wiadczeniodawcy sa traktowane jako btedne. Po dodaniu pozycji w har-
monogramie ktora nachodzi na jakas inng u innego swiadczeniodawcy generowany jest konflikt pozycji har-
monogramu.
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W jednym okresie zatrudnienia personelu w komorce nie moga by¢ zdefiniowane takie same dostepnosci. W
przypadku potrzeby dodania/zmiany pozycji w harmonogramie dostepnosci personelu nalezy skroci¢ okres
zatrudnienia i zdefiniowac¢ nowe z oczekiwanymi dostepnosciami.

Dane personelu

’ Dane podstawowe ‘i Grupy zawodowe ‘ i Doswiadczenie H Kompetencje H Wyksztatcenie : Zatrudnienie ‘ Umowy z NFZ “ Staz {

Lista zatrudnien personelu u swiadczeniodawcy

Rok: 2023 | Q, znajdz

\ Data rozpoczecia Data zakoriczenia Sredni czas pracy  Dostepnosé zatrudnienia

?O 01.01.2023 0:00 Dostepne Dodaj zatrudnienie Szczegoty
! - zatrudnienie w ktérym jedna z dostepnoéci nie posiada pozycji w harmonogramie i nie ma wypetnionego $redniego tygodniowego czasu pracy.

! - Zatrudnienie w ktérym istnieje konflikt harmonograméw czasu pracy z innym éwiadczeniodawca.

1

- Zatrudnienie w ktdrym istnieje nieaktywna grupa zawodowa badz specjalnosc.

Nowe zatrudnienie w komdrce

Kod stanowiska: ’

(i

Nazwa stanowiska:

Miejsce zatrudnienia: Kod komdrki: KR VII:

Data rozpoczecia zatrudnienia: l___ |
Data zakoriczenia zatrudnienia: ]_._._ ‘@

Rodzaj zatrudnienia: @® Zatrudniony u mnie

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

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

Nowa dostepnosc w komoérce organizacyjnej

Grupa zawodowa: | Lekarze bez specjalizacji v | 2]

Specjalnosé: | Lekarz v |

Sredni tygodniowy czas pracy: |0:0 ’

@® nie dotyczy
Czy personel zbiera deklaracje O Tak, przyjmuje deklaracje

POZ: O Tak, ale nie przyjmuje nowych deklaracji
O nie

[[J Posiada harmonogram w miejscu pracy

[ Posiada harmonogram wizyt domowych

v
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W sekcji Nowe zatrudnienie w komérce ze stownika komorek organizacyjnych (miejsce zatrudnienia) nalezy

wybrac¢ komérke, w ktorej za zostac zatrudniony personel.

=

Stownik komorek org. swiadczeniodawcy @ = n
Kod: \ Nazwa: | APTEKA - Punkt szczepien [ Q, | | X \
Specjalnosc: Kod komorki KR 7 Id Komorki - B'Sp.eqalnosc Nazwa komorki
Komorki
S k0122179600 9600 9600 APTEKA - Punkt szczepieri Wybierz)

Nastepnie otworzy sie formatka, na ktorej nalezy uzupetni¢ dane.
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Dane personelu

I Dane podstawowe H Grupy zawodowe || Doswiadczenie H Kompetenge ‘ ‘ Wyksztatcenie H Zatrudnienie || Umowy z NFZ !

Lista zatrudnieri personelu u Swiadczeniodawcy

Rok: [2023

Data rozpoczecia Data zakoriczenia  Sredni pracy Dostepnos¢ zatrudnienia

P 01.01.2023 0:00 Dostepne Dodaj zatrudnienie

Szczegoty

! Zatrudnienie w ktérym jedna z dostepnoéci nie posiada pozygi w harmonogramie i nie ma wypelnionego éredniego tygodniowego czasu pracy.
! - Zatrudnienie w ktdrym istnieje konflikt harmonogramdw czasu pracy z innym éwiadczeniodawca.
! - Zatrudnienie w ktérym istnieje nieaktywna grupa zawodowa bad? spedalnosc.

Lista miejsc zatrudnienia

Brak zatrudnieri w komdrkach organizacyjnych

! - Jedna z dostepnoéci nie posiada pozydi w harmonogramie i nie ma wypeinionego éredniego tygodniowego czasu pracy.
! - Jedna z dostepnoéci posiada konflikt harmonograméw czasu pracy z innym $wiadczeniodawea.

! Zatrudnienie w ktdrym istnieje nieaktywna grupa zawodowa badz spegalnosc.

Nowe zatrudnienie w komérce Godziny pracy :

s I Okres dostepnosci: | od: 01.01.2023 v

=

Nazwa stanowiska: P Dzien tygodnia Godzina od Godzina do
| 7|
Migjsce S o I= Poniedziatek v | | 08:00 16:00
e en:  Kod komdrki: K/01221/9600 KR VI 9600
APTEKA - Punkt szczepieri . | Wtorek v 08:00 | 116:00 |

=l =
zatrudnienia: 01.10.2023 . Sroda N 08:00

116:00
zatrudnienia: e | Czwartek v | 0800 @ 16:00 |
Rodz3j zatrudnien@: @ zatrudniony u mnie _ ‘

O Zzatrudniony u podwykonawcy / w podmiocie dzialsjacym na podst. art. Piatek M 08:00 16:00
132a ustawy o Swiadczeniach 7 - T oo
Tej opgi uzyj w przypadku, kiedy osoba jest wskazywana w tym miejscu | Sobota v | 08:00 ‘ 116:00 |

w celu dalszego wskazania jej do umowy dotyczacej koord)

opieki nad kobieta w ciazy (KOC). 2 -

Nowa dostepnosc w komérce organizacyjnej

Grupa zawodowa: [Lekarze bez specjalizacji V] @

Spedalnosc:

Sredni tygodniowy czas pracy: | 8:0
@® Nie dotyczy

Czy personel zbiera deklarage O Tak, przyjmuje deklarage

pPozZ: O Tak, ale nie przyjmuje nowych dekfaragi
O Nie

Posiada harmonogram w miejscu pracy

Dzien tygodnia Godzina od Godzina do

Poniedzialek v | |08:00 | 16:00 Edytuj Usuni

Dzieri od Dzieri do Godzina od Godzina do

[weorek v [patek v [0s:00 | [16:0 | Dodaj

[ Posiada harmonogram wizyt domowych




Po zakonczeniu wprowadzania nalezy klikna¢ Zapisz.

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

W trybie przegladu danych, pod kazdym z okresédw zatrudnienia w miejscu dostepny jest przycisk Edy-
tuj umozliwiajacy edycje danych oraz Usun umozliwiajgcy usuniecie zatrudnienia z systemu.

Przy probie zapisania zatrudnienia bez wypetnionych wymaganych pél, po kliknieciu przycisku Zapisz wyma-
gane pola zostang oznaczone czerwong gwiazdka. Bez ich uzupetnienia system nie zezwoli na zapisanie za-
trudnienia.

6. PRZEStANIE WNIOSKU O UMOWE DO ODDZIAtU WOJEWODZKIEGO NFZ

Whioski o zawarcie umowy w programie pilotazowym w zakresie ustug farmaceuty dotyczacych zdrowia re-
produkcyjnego beda przesytane do OW NFZ jako odpowiedz na wiadomos$¢ wystang przez Oddziat Woje-
wodzki NFZ do aptek — podmiotéw prowadzacych apteki.
W tym celu:
e OW NFZ powinien zdefiniowa¢ wiadomosc i wystac ja do podmiotéw prowadzacych apteki ogolnodo-
stepne, z ktorymi zostata zawarta umowa na refundacje lekow
e Podmiot prowadzacy apteke, zainteresowany zawarciem umowy, odpowie na te wiadomos¢ dotaczajac
do niej plik wniosku i zatgcznikow do wniosku

6.1. ODEStANIE WNIOSKU O UMOWE PRZEZ PODMIOT PROWADZACY APTEKE

W Portalu Swiadczeniodawcy nalezy w czeéci Wiadomosci i akcje wybra¢ Istnieja akcje wymagajace prze-
kazania danych.
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Portal Swiadczeniodawcy ——

Ostatnie logowanie wystapito dnia 55 i 000 & e o

Kod swiadczeniodawcy: -

Nazwa Swiadczeniodawcy: s e — -
4 Uzytkownik: —

Swiadczeniodawca zalogowany w Portalu zobowigzany jest do przestrzegania przepiséw Rrzy przetwarzaniu danych osobowych, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oscb fixycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przephywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochyonie danych)- RODO [Dz.Urz. UE L 119 z 4.05.2016]

-]
o Moja struktura organizacyjna ¥ . PR -
‘& - _ s o I »- Wiadomosci i akcje
U zapoznasz slg z poastawowyml informacjami na fwej tem | Tu moZesz zarzadzac wiadomosciami - zapoznac sie z ich trescig

zgromadzonymi w systemie NFZ | potwierdzié fakt prze nia

» [28-11-23] Akcja_excel
» Istniejg akcje wymagajace przekazania danych (2)

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

Spowoduje to wyswietlenie okna z wiadomosciami.

Portal Swiadczeniodawcy - wiadomoéci i akcje (8 Akcje L) Subskrypcje

¢ Odbierz nowe Q  szukaj Y Wyszukiwanie zaawansowane

Aktualne

Aktualne
Wiadomos¢ powiazana z akcjg przekazania danyc

2 A [ Ztozenie wniosku o umowe w programie pil. . ) . o —
Wymagajace przeczytania g I | Akcja wymaga interakgji - wymagane przekazanie informacji
Modut Akgji Swiadczeniodawcéw i Personelu

Wymagajace potwierdzenia © 37 sekund temu @
Archiwum Ztozenie wniosku o umowe w programie pilotazowym

g S— d. Modut Akgji Swiadczeni 6w i Personelu
Data wystania: 29 listopada 2023, 12:55:12
Data przeczytania: 29 listopada 2023, 12:55:54

® Kategorie

PRIORYTET KATEGORIA
Informatyka - IT

W wiadomosci powigzanej z akcja przekazania danych nalezy klikng¢ odnosnik Przejdz >>, co spowoduje
wyswietlenie tresci wiadomosci.
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Blkomunikaty || [BAkge =L Subskrypcje

Akcje / Szczegdly akdgji

zenie wniosku o umowe w programie pilotazowym
© InNgmatyka - IT

Kontakt z Ngba rejestrujaca: Brok danych kontaktowych
Okres prze ania informacji: 29 listopada 2023, 0:0000 - 29 grudnia 2023, 23:59:59

ZAELACZNIKI
Brak zatgcznikow

LISTA OCZEKIWANYCH PLIKOW

Nie przekazano | Oswiadczenie
Kod: OSW Dozwolony format: dowolny

WebApp 2023.1.4.1 + API 2023.1.4.3 » CLO_WASP © KAMSOFT SA. » Dokumentacja aplikacji

W widoku akgji, w sekgcji Lista oczekiwanych plikow nalezy klikna¢ przycisk Przekaz plik, co spowoduje
wyswietlenie okna przekazywania plikébw. W oknie prezentowane sg informacje o dopuszczalnym rozmiarze
pliku (zdefiniowane przez OW) oraz o jego dopuszczalnym formacie. Klikniecie przycisku Wybierz plik do
przekazania lub przeciggniecie i upuszczenie pliku w obrebie pola Wybrany plik umozliwia przekazanie pliku.
Po przekazaniu pliku nalezy te operacje zatwierdzi¢ za pomoca przycisku Zatwierdz.

& Komunikaty | [8 Akcje | 0 Subskrypcje

Akcje / Szczegdty akdji / Przekazywanie pliku

Whniosek

3 Ztozenie wniosku o umowe w programie pilotazowym

Kod: OSW  Maks. iar: 10 MB D lony format: dowolny lo

Przekazywanie pliku

Wybrany plik

2, Wybierz plik do przekazania e

lub przeciagnij i upus¢ plik tutaj

Komentarz do pliku

4

o @=L

WebApp 2023.1.4.1 « API 2023.1.4.3 - CLO_WASP © KAMSOFT S.A. - Dokumentacja aplikagji

Nalezy przekazac plik z wnioskiem i pliki zawierajace zataczniki do wniosku. Zatacznik dotyczacy petnomoc-
nictwa nalezy dotaczy¢ tylko w przypadku reprezentowania podmiotu przez petnomocnika (w przeciwnym
przypadku beda przekazywane tylko 4 pliki).
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Po wczytaniu pliku uzytkownikowi prezentowana jest informacja jaki plik dotaczyt:

B Komunikaty EAkcje L) Subskrypcje

Akcje / Szezegoty akeji / Przekazywanie pliku

Whniosek

] Wniosek o umowe w programie pilotazowym

Kod: OSW  Maks. rozmiar: 10 MB  Dozwolony format: dowolny
Przekazywanie pliku
Wybrany plik
D testswd X
Ostatnia modyfikacja: 24 listopada 2023, 9:11:03 | Rozmiar: 4 B

Komentarz do pliku

4

WebApp 2023.1.4.1 + AP1 2023.1.4.3 - CLO_WASP © KAMSOFT S.A. » Dokumentacja aplikacji

Dopiero po zatwierdzeniu wyswietlana jest informacja potwierdzajaca przekazanie pliku (lub btad w razie
niepowodzenia).

B Komunikaty | [BAkge | £ Subskrypcje

Akcje / Szczegoty akeji / Przekazywanie pliku

Whiosek

) Wniosek o umowe w programie pilotazowym

Kod: OSW  Maks. jar: 10 MB D lony format: dowolny

Przekazywanie pliku

Przekazano plik w ramach akeji

Wybrany plik

I, Wybierz plik do przekazania ‘

lub przeciagnij i upusé plik tutaj

Komentarz do pliku

4

WebApp 2023.1.4.1 - AP 2023.1.4.3 - CLO_WASP © KAMSOFT SAA. - Dokumentacja aplikagji
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6.2. WNIOSEK O KONTO BANKOWE DO UMOWY

Podmiot prowadzacy apteke jak wszyscy swiadczeniodawcy zawierajacy z Narodowym Funduszem Zdrowia
umowe na wykonywanie swiadczen, przed podpisaniem umowy musi wskazac konto bankowe, ktére bedzie
uzywane do rozliczen z tytutu umowy.

Whioski sktadane sg w Portalu Swiadczeniodawcy:

ﬁ" Moja struktura organizacyjna
|

Tu zapoznasz sie z podstawowymi informacjami na Twadj temat
zgromadzonymi w systemie NFZ

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

Informacje wilasne swiadczeniodawcy

Powrdt Zmiana kont bankowych dla uméw » Pomoc

Na wyswietlonym formularzu nalezy uzy¢ funkcji Nowy wniosek

Nowy wniosek

w Rok: 2024 ~

Nalezy wskaza¢ Rok umowy i kod umowy, do ktorej bedzie sktadany wniosek (Kod umowy mozna wybrac z
listy umow). Nastepnie nalezy uzy¢ przycisku ,Dalej”
Nastepnie nalezy wypetni¢ wniosek — wskaza¢ numer konta bankowego i dane posiadacza rachunku
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Whniosek w sprawie rachunku bankowego

* Powrdt * Pomoc

Kod swiadczeniodawy:
Nazwa swiadczeniodawcy:
k | Uythowwnik:

Dane wniosku

MNumer: 46546 Ostatnie prrekazanie do OW: brak
Status: Wprowadzony Sposdb dostarczenia podpisansgo whiosku: inny
Ubworzenie: 27.10.2022 Ostatnia edycja: brak
Dane umowy

Kod umowy:

Wnosze o wpisanie nr rachunku bankowego do przysziej umowy:

wi rodzaju: PODSTAWOWA DPTEKA ZDROWOTNA
wi Takresie: PODSTAWOWA DPTEKA ZDROWOTNA
zawarte] na okres: 01.01.2022 - 31.12.2022

nr konta bankowego

Dane posiadacza rachunku

| Kopiuj z danydh podmictu | | Kopiuj z danych Swiadczeniodawcy

Mazwa:

Kod pocztowy:
Miagto:

Ulica nr domuflokalu:

Podpisywanie pliku wniosku (PDF)

MNalezy uzupenic dane wniosku (nr konta, dane posiadacza)), aby pobrac plk do podpisu

Pobierz aktualny plik wniosku | Pobierz plik wniosku bez podpiséw

Zmiana statusu wniosku

Naledy uzupednic dane wniosku (nr konta, dane posiadacza), aby praekazad wniosek do OW

Whniosek mozna przekaza¢ do Oddziatu Wojewddzkiego NFZ:
» W sposob tradycyjny — wydrukowac tres¢ wniosku (z pliku PDF), podpisa¢ odrecznie i przekaza¢ do
OW NFZ
» z uzyciem podpisu cyfrowego — pobrac plik wniosku w formacie PDF, podpisac¢ cyfrowo, podpisany
plik przekaza¢ na Portal i przesta¢ podpisany plik wniosku do OW NFZ.
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