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1 Wstęp
Niniejsza  dokumentacja  jest  przeznaczona  dla  aptek  i  punktów  aptecznych  (w
przypadku  braku  takiej  konieczności  w  dokumentacji  nie  są  rozróżniane  apteki
ogólnodostępne od punktów aptecznych i  dla uproszczenia oba podmioty określane są
mianem 'apteka') zawierających umowy na realizację recept z Narodowym Funduszem
Zdrowia  i  stanowi  okrojoną  z  niepotrzebnych  aptece  elementów  wersję  dokumentacji
Portalu Świadczeniodawcy oraz Portalu Potencjału. Elementy obu portali  nieopisane w
niniejszym dokumencie zostały opisane w dokumentacjach do ww. portali. 
Czynności opisane w niniejszej dokumentacji zostały ułożone w kolejności wykonywania
czynności w celu zawarcia umowy z NFZ i abstrahują od kolejności w menu aplikacji.
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2 Logowanie
Aby  zainicjować  serwis  www,  należy  uruchomić  przeglądarkę  internetową  (Internet
Explorer lub Mozilla Firefox) i  w pasku adresu przeglądarki  wpisać  adres  internetowy,
pod  którym  znajduje  się  Portal  Świadczeniodawcy.  Poprawna  postać  adresu
powinna zostać przekazana przez pracownika OW NFZ.

Po  nawiązaniu  połączenia  z  serwerem,  na  którym  znajduje  się  serwis,  pojawi  się
zamieszczona  poniżej  strona  www,  umożliwiająca  wejście  do  systemu,  po  podaniu
przydzielonego  identyfikatora  w  postaci:  Kod  świadczeniodawcy,  Użytkownik  i
Hasło.  Opis  uzyskania  identyfikatora  opisany  jest  w  rozdziale  Wniosek  o  konto  na
Portalu.

W przypadku podania  błędnej nazwy użytkownika  lub  błędnego  hasła,  po  naciśnięciu
przycisku  Zaloguj,  użytkownik  zostanie  powiadomiony  o  tym  fakcie  stosownym
komunikatem.

Jeżeli  przy  podaniu  prawidłowych  danych  podczas  logowania,  użytkownik  otrzyma
komunikat błędu, oznacza to, że dostęp do serwisu został zablokowany przez operatora
systemu.  OW  NFZ  może  wymusić  zmianę  hasła  użytkownika,  przy  jego  pierwszym
logowaniu w Portalu Świadczeniodawcy. W takim przypadku, po zalogowaniu wyświetli
się formularz zmiany hasła opisany w rozdziale Zmiana hasła. Praca w systemie będzie
możliwa dopiero po zmianie hasła na nowe. 

Po  prawidłowym  zalogowaniu  się  do  systemu  wyświetlona  zostanie  strona
prezentowana poniżej.
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Ukazuje  się  strona  główna,  z  pozycji  której  użytkownik  ma  możliwość  wyboru
interesujących go  informacji  i  usług. W ramach niektórych sekcji  istnieją  grupy  linków
niewidocznych,  które  są  dostępne  po  naciśnięciu  Pokaż  więcej..  Dana  sekcja  jest
wtedy prezentowana na całej stronie.
W niniejszej dokumentacji opisane zostały tylko części istotne dla aptek w celu zawarcia
umowy na  realizację  recept  z  Narodowym  Funduszem  Zdrowia.  Pozostałe  elementy
zostały opisane w dokumentacji do Portalu Świadczeniodawcy.

W  przypadku  apteki,  która  istniała  już  w  rejestrze  aptek  Narodowego  Funduszu
Zdrowia, a która pierwszy raz się loguje do Portalu Świadczeniodawcy może wyświetlić
się  informacja  o  konieczności  potwierdzenia  prawidłowości  informacji  o  podmiocie
wykonującym działalność leczniczą.
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W takim przypadku należy kliknąć  na  komunikat,  co  spowoduje  przejście  do  Danych
świadczeniodawcy/Podmiot na  Portalu Potencjału z celu potwierdzenia  prawidłowości
informacji. 

W  przypadku  konieczności  uzupełnienia  danych  należy  kliknąć  przycisk  .
Wówczas pola edycyjne staną się  dostępne. Po  uzupełnieniu danych podmiotu należy
zaznaczyć na dole strony Potwierdzam prawidłowość informacji, a następnie kliknąć

przycisk  znajdujący się na górze strony.

Uzupełnienie  danych podmiotu prowadzącego  aptekę  jest  koniecznym  warunkiem  do
złożenia wniosku o umowę na realizację recept.

Po  kliknięciu  Powrót  znajdującego  się  w  prawym,  górnym  rogu  okna  użytkownik
zostanie przeniesiony do głównej strony Portalu Potencjału.
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2.1 Wniosek o konto na Portalu

By móc  korzystać  z  Portalu  Świadczeniodawcy  apteka  musi  posiadać  w  nim  swoje
indywidualne  konto.  W  celu  jego  otrzymania  wymagane  jest  złożenie  przez  aptekę
wniosku  o  konto  na  Portalu.  Wniosek  o  konto  na  Portalu  może  złożyć  tylko  apteka
istniejąca  w  rejestrze  aptek  Narodowego  Funduszu  Zdrowia.  Wniosku  o  konto  na
Portalu nie musi składać apteka, która  już korzystała  z Portalu Świadczeniodawcy -  w
takim przypadku do logowania korzysta z posiadanego już konta. Apteki  nie  istniejące
w  rejestrze  aptek  przed  złożeniem  wniosku  o  konto  na  portalu  muszą  się  wpierw
zarejestrować. Sposób rejestracji opisany jest w rozdziale Rejestracja apteki.

Opcja składania wniosku o konto na portalu znajduje się w oknie logowanie do Portalu
Świadczeniodawcy po kliknięciu Apteka.

Po  kliknięciu  Wniosek  o  konto  na  portalu  otworzy  się  okno  umożliwiające
wprowadzenie kodu i numeru NIP apteki.

Wniosek  o  konto  na  portalu  może  złożyć  tylko  apteka  istniejąca  w  Systemie
Informatycznym  NFZ.  Jeśli  apteka  w  nim  nie  istnieje  należy  wpierw  zarejestrować
aptekę. Sposób rejestracji opisany jest w następnym rozdziale.

Po  wprowadzeniu  kodu  i  numer  NIP  apteki  i  kliknięciu  przycisku  Wczytaj  dane
wyświetlone  zostanie  okno,  w  którym  należy  wprowadzić  dane  osoby,  która  będzie
zarejestrowana  na  Portalu  Świadczeniodawcy  jako  administrator  użytkownika.  Po
kliknięciu przycisku Zatwierdź na adres e-mail apteki zostanie wysłany link aktywujący.
Apteka  musi  skorzystać  z  wysłanego  linku  aby  potwierdzić  oraz  wydrukować  złożony
wniosek. Wydrukowany wniosek należy przesłać do OW NFZ. 
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2.2 Rejestracja apteki

Opcja  rejestracji  apteki  na  portalu  znajduje  się  w  oknie  logowanie  do  Portalu
Świadczeniodawcy po kliknięciu Apteka.

Po kliknięciu Rejestracja apteki otworzy się nowe okno z formularzem rejestracyjnym.
Formularz zawiera pięć punktów, z których dwa pierwsze podzielone są na części. Przy
niektórych  polach  edycyjnych  formularza  znajdują  się  ikony  .  W  przypadku  gdy
znajdują  się  przy  polach  edycyjnych  w  kolorze  białym  oznaczają  one,  że  wartości
znajdujące  się  w  tych  polach  mogą  być  uzupełnione  przez  ich  wybór  ze  słownika
dostępnego  po  kliknięciu  tej  ikony  lub  ręcznie  poprzez  ich  wpisanie  z  klawiatury.
Natomiast  w  przypadku  gdy  znajdują  się  przy  polach  edycyjnych  w  kolorze  szarym
oznaczają, że wartości znajdujące się w tych polach mogą  być  uzupełnione  tylko  przez
ich wybór ze słownika dostępnego po kliknięciu tej ikony.

Pierwszy  punkt  formularza  zawiera  dane  identyfikacyjne  apteki/punktu  aptecznego  -
użytkownika Portalu Świadczeniodawcy.

Część 1 to dane podstawowe apteki/punktu aptecznego jak:
Nazwa - nazwa musi być zgodna z zezwoleniem/decyzją właściwego  Inspektoratu
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Inspekcji Farmaceutycznej.
Rodzaj - apteka ogólnodostępna bądź punkt apteczny.
NIP - numer identyfikacji podatkowej.
REGON  -  numer  w  Krajowym  Rejestrze  Urzędowym  Podmiotów  Gospodarki
Narodowej.
E-mail - adres e-mail apteki
Nr telefonu - numer telefonu apteki
Nr faksu - numer faksu apteki

Część 2 to adres siedziby apteki/punktu aptecznego.

Część 3 to adres do korespondencji inny niż adres siedziby. 
Pola  edycyjne  w  tej  części  pojawią  się  dopiero  po  zaznaczeniu  pustego  pola  w
nagłówku części.

Część 4 to dane dotyczące kierownika apteki/punktu aptecznego.
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Pole  Nr  prawa  wykonywania  zawodu  farmaceuty  nie  dotyczy  technika
farmaceutycznego. Natomiast pole Nr dokumentu potwierdzającego tożsamość należy
wypełnić wyłącznie w przypadku braku numeru PESEL.

Drugi punkt formularza  zawiera  dane  identyfikacyjne  podmiotu prowadzącego  aptekę/
punkt apteczny.

Część  1  to  dane  podstawowe  podmiotu  prowadzącego  aptekę/punkt  apteczny  takie
jak:

Nazwa
Forma  działalności  podmiotu  -  zgodna  ze  Słownikiem  Form  działalności
podmiotu  prowadzącego  aptekę/punkt  apteczny  wybierana  z  rozwijanej  listy
wyboru dostępnej po kliknięciu przycisku  w tym polu.
Forma  właścicielska  -  zgodna  ze  Słownikiem  form  właścicielskich  wybierana  z
rozwijanej listy wyboru dostępnej po kliknięciu przycisku  w tym polu.
NIP - numer identyfikacji podatkowej.
REGON  -  numer  w  Krajowym  Rejestrze  Urzędowym  Podmiotów  Gospodarki
Narodowej.
E-mail - adres e-mail apteki
Nr telefonu - numer telefonu apteki
Rodzaj  rejestru  -  zgodny  z   KRS,  EDG  lub  CEIDG  wybierany  z  rozwijanej  listy
wyboru dostępnej po kliknięciu przycisku  w tym polu.
Organ rejestrujący
Nr wpisu
Data wpisu

Pod  polami  edycyjnymi  znajduje  się  przycisk   umożliwiający  dodanie  wpisu
rejestracyjnego.  Możliwe  dodanie  jest  wielu  wpisów  rejestracyjnych.  Dodane  wpisy
rejestracyjne pojawiają się poniżej przycisku .

Pod wpisem znajduje  się  przycisk   pozwalający na  usunięcie  wprowadzonego
wpisu.

Część 2 to adres siedziby podmiotu prowadzącego aptekę/punkt apteczny.
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Część 3 to dane dotyczące zezwolenia na prowadzenie apteki/punktu aptecznego.

Punkt 3, 4 i 5 to oświadczenia oraz dane osoby, która będzie zarejestrowana na Portalu
Świadczeniodawcy jako administrator użytkownika.

Przycisk  Generuj  znajdujący  się  obok  pola  Identyfikator  umożliwia  jego
wygenerowanie. 
Przed  zakończeniem  rejestracji  apteki  należy  zapoznać  się  z  regulaminem  oraz
zaznaczyć pole oznaczające zobowiązanie się do jego przestrzegania.

Ostatnim etapem jest przepisanie kodu CAPTCHA widocznego na końcu formularza, w
pole pod kodem. 

http://pl.wikipedia.org/wiki/CAPTCHA
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Przycisk   znajdujący  się  obok  kodu  pozwala  na  odświeżenie,  a  co  za  tym  idzie,
zmianę wyświetlanego kodu - np. w przypadku jego nieczytelności.

Po wypełnieniu formularza należy go zapisać i zamknąć za pomocą przycisków 
i  znajdujących się na górze i dole formularza.

Oprócz  powyższego,  elektronicznego  sposobu  rejestracji  apteki  istnieje  również
tradycyjny  sposób,  polegający  na  wydrukowaniu  formularza,  ręcznym  wypełnieniu,
podpisaniu i dostarczeniu do odpowiedniego Oddziału Wojewódzkiego NFZ.

Formularz do druku znajduje się w oknie dostępnym po kliknięciu Pliki do pobrania w
oknie logowania.

W nowo otwartym oknie będzie dostępny do pobrania formularz w formacie pdf.
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Do otwarcia  ściągniętego  pliku z formularzem niezbędna  jest zainstalowana  aplikacja
Acrobat Reader. Jest ona bezpłatna i  możliwe jest jej ściągnięcie ze strony producenta
pod adresem: http://get.adobe.com/reader/.

2.3 Zmiana hasła

Zmiana hasła powoduje wyświetlenie strony umieszczonej poniżej i  umożliwia  zmianę
hasła użytkownika.

Po  wprowadzeniu starego  hasła  oraz dwukrotnym wpisaniu hasła  nowego  naciskamy
przycisk  .  Nowe  hasło  wprowadzone  przez operatora  musi  mieć  co  najmniej  8
znaków.  Po  pozytywnym  komunikacie  dotyczącym  zmiany  hasła,  wracamy  na  stronę
administracji i opcji Portalu Świadczeniodawcy za pomocą przycisku Powrót.

http://get.adobe.com/reader/
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3 Moje pełne dane (Portal Potencjału)
Po  kliknięciu  linka  Moje  pełne  dane  (Portal  Potencjału)  użytkownik  zostanie
przeniesiony  do  Portalu  Potencjału,  w  którym  przemieszczanie  się  po  kolejnych
stronach umożliwiają odnośniki oznaczone kolorowymi ikonami. 

Każda  ze  stron zawiera  odpowiednie  dane  dotyczące  struktury  Świadczeniodawcy  w
większej  szczegółowości,  umożliwia  uzupełnienie  tych  danych  oraz  weryfikację  już
istniejących. W tej dokumentacji opisany zostanie jedynie sposób dodawania personelu
do apteki.
Kliknięcie  przycisku  Wyloguj  znajdującego  się  w  prawym,  górnym  rogu  okna
spowoduje  wylogowanie  użytkownika  z  Portalu  Potencjału  i  powrót  do  Portalu
Świadczeniodawcy, jednakże jeśli odstęp czasowy pomiędzy zalogowaniem do Portalu
Potencjału i powrotem do Portalu Świadczeniodawcy jest zbyt duży (ponad 20 minut) to
będzie konieczne ponowne zalogowanie się do Portalu Świadczeniodawcy.

3.1 Dodawanie personelu do apteki

Funkcja  dodawania  personel  apteki  znajduje  się  dodaje  się  w  Strukturze
świadczeniodawcy na Portalu Potencjału.
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Po  kliknięciu  Struktura  świadczeniodawcy  otworzy  się  okno  zawierające  szereg
zakładek,  w  tym  zakładkę  Personel  apteki,  która  umożliwia  dodanie  personelu  do
apteki. Po jej kliknięciu zostanie wyświetlona jej zawartość.

Zakładka  Personel  apteki  umożliwia  przegląd  i  edycję  danych  o  zatrudnionym  w
aptece personelu medycznym, grupach zawodowych i  specjalnościach tego  personelu
oraz  danych  o  pracy  personelu  w  aptece.  Zakładka  widoczna  jest  tylko  dla  aptek  i
punktów  aptecznych.  Jedynie  z  tej  zakładki  istnieje  możliwość  dodania  personelu
identyfikowanego poprzez dokument, a nie numer PESEL. 

W części  Wyszukiwanie personelu apteki możliwe jest wyszukiwanie zapisanego w
systemie personelu, jak i dopisywanie nowego. Wyszukiwanie możliwe jest po numerze

PESEL, imieniu lub nazwisku. Wyszukiwanie następuje po kliknięciu przycisku 
znajdującego się pod polami edycyjnymi. Pola Grupa  zawodowa  i  Specjalność  można
uzupełnić  przez  wybór  odpowiedniej  pozycji  ze  słownika  dostępnego  po  kliknięciu
przycisku .
Przeglądanie danych szczegółowych poszczególnych wyświetlonych osób  możliwe  jest
po  kliknięciu  Dane  personelu  znajdującego  się  po  prawej  stronie  każdej  pozycji
wyświetlonej w tabelce. 

Przycisk  pozwala na dodanie nowego personelu do apteki. Po jego
kliknięciu otworzy się  okno  Dane  personelu  zawierające  następujące  zakładki:  dane
podstawowe, grupy zawodowe, doświadczenie, kompetencje i wykształcenie.
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3.1.1 Zakładka Dane podstawowe

Na  zakładce  Dane  podstawowe  znajduje  się  pole  edycyjne  pozwalające  na
wprowadzenie numeru PESEL personelu.

Po  wprowadzeniu numeru PESEL  i  kliknięciu  przycisku  nastąpi  wyszukanie  osoby  o
tym numerze PESEL i udostępnienie pozostałych pól edycyjnych tej zakładki.

Żółte  pola  edycyjne  są  wymagane  do  uzupełnienia.  Pozostałe  są  zalecane.  Po

uzupełnieniu danych na zakładce należy kliknąć przycisk  zapisując tym samym
wprowadzone dane.

W  przypadku  gdy  osoba  nie  posiada  numeru  PESEL  należy  kliknąć  przycisk

. Po jego kliknięciu dostępne staną się  pole  edycyjne  zawierające
dodatkowo pola dotyczące dokumentu stwierdzającego tożsamość osoby.
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Po zapisaniu dostępne staną się przyciski:

 - pozwalający na dodanie następnego zatrudnienia

 - pozwalający na edycję wprowadzonego zatrudnienia

 - pozwalający na usunięcie wprowadzonego zatrudnienia.
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3.1.2 Zakładka Grupy zawodowe

Następnie  należy  dodać  grupę  zawodową.  Dokonuje  się  tego  na  zakładce  Grupy
zawodowe.

Po  kliknięciu  przycisku   dostępne  staną  się  pola  edycyjne
pozwalające na dodanie przynależności personelu do grupy zawodowej. 
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Grupa zawodowa, organ rejestrujący, specjalność oraz stopień specjalności wybierane
są ze słowników dostępnych po  kliknięciu przycisku .  Natomiast data  otwarcia,  data
uzyskania specjalności, data ważności specjalności oraz data  wydania  dyplomu mogą
zostać  wybrane  z kalendarza  dostępnego  po  kliknięciu przycisku .  Podobnie  jak  na
poprzedniej zakładce, żółte pola są wymagane.

Po wprowadzeniu wszystkich danych należy je zapisać klikając przycisk .

Podobnie  jak  na  poprzedniej  zakładce,  po  zapisaniu  danych  dostępne  staną  się
przyciski:

 - pozwalający dodać następną grupę zawodową,

 - pozwalający na edycję wprowadzonej grupy zawodowej,

 - pozwalający na usunięcie wprowadzonej grupy zawodowej.
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3.1.3 Zakładka Doświadczenie

W  następnej  kolejności  należy  wprowadzić  doświadczenie  personelu.  Dokonuje  się
tego na zakładce Doświadczenie.

Kliknięcie  przycisku   pozwala  na  dodanie  doświadczenia  personelu.
Po jego kliknięciu otworzy się słownik rodzajów doświadczenia, w którym należy wybrać
odpowiednie  doświadczenie  klikając  Wybierz  znajdujące  się  z  prawej  strony
odpowiedniego rodzaju doświadczenia.
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Przycisk  pozwala na przeszukiwanie słownika. Po jego kliknięciu dostępne staną się
pola pozwalające na wyszukiwanie wg kodu bądź wg nazwy rodzaju doświadczenia.

Po  wybraniu  odpowiedniego  doświadczenia  dostępne  staną  się  pola  umożliwiające
wprowadzenie  zaświadczenia,  wydającego  zaświadczenia,  numeru  zaświadczenia,
daty jego wydania oraz stażu.
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Po  wprowadzeniu  szczegółów  doświadczenia  należy  je  zapisać  klikając  przycisk

. 

Informacja: Wygląd i zawartość szczegółów doświadczenia personelu może się różnić
od przedstawionego powyżej, w zależności od wybranego rodzaju doświadczenia.

Po  zapisaniu  doświadczenie  będzie  widoczne  w  postaci  listy.  Szczegóły  pozycji  na
liście  można  podejrzeć  klikając  Szczegóły.  Klikając  Usuń  można  usunąć  wybrane
doświadczenie.
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3.1.4 Zakładka Kompetencje

W następnej kolejności należy wprowadzić kompetencje personelu. Dokonuje  się  tego
na zakładce Kompetencje.

Kliknięcie  przycisku  pozwala  na  dodanie  kompetencji  personelu.  Po
jego  kliknięciu  otworzy  się  słownik  rodzajów  kompetencji,  w  którym  należy  wybrać
odpowiednie  kompetencje  klikając  Wybierz  znajdujące  się  z  prawej  strony
odpowiedniego  rodzaju  kompentencji.  Obsługa  słownika  rodzajów  kompetencji  jest
identyczna jak słownika rodzajów doświadczenia.
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Po wybraniu kompetencji  ze  słownika  należy wprowadzić  datę  jej  uzyskania, po  czym
kliknąć Zapisz znajdujące się obok daty. Po zapisaniu w wierszu kompetencji  dostępne
staną się przyciski Edytuj i Usuń.

3.1.5 Zakładka Wykształcenie

W następnej kolejności należy wprowadzić wykształcenie personelu. Dokonuje się tego
na zakładce Wykształcenie.
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Kliknięcie przycisku  pozwala na dodanie wykształcenia personelu. Po
jego  kliknięciu  otworzy  się  słownik  rodzajów  wykształcenia,  w  którym  należy  wybrać
odpowiednie  wykształcenie  klikając  Wybierz  znajdujące  się  z  prawej  strony
odpowiedniego  rodzaju wykształcenia.  Obsługa  słownika  rodzajów  wykształcenia  jest
identyczna jak słownika rodzajów doświadczenia.
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4 Umowa na realizację recept
W  oknie  Przegląd  wniosków  dostępnym  po  kliknięciu  Moje  wnioski  o  umowę
znajdującym  się  w  części  Apteki  Portalu  Świadczeniodawcy  dostępny  jest  przegląd
złożonych wniosków oraz funkcja składania nowych wniosków. 

Lista wyświetlanych wniosków (jeżeli  istnieją) może być filtrowana  wg  statusu wniosku,
początkowej daty rejestracji  wniosku oraz końcowej daty rejestracji  wniosku.  Przycisk

 pozwala na wyszukanie wniosków spełniających warunki określone w filtrach.
Z  prawej  strony  każdego  wiersza  w  tabeli  złożonych  wniosków  znajduje  się  przycisk
Szczegóły, którego kliknięcie pozwala na przegląd szczegółów wniosku.

4.1 Dodawanie nowego wniosku

Nowy wniosek dodaje się klikając  przycisk   w oknie  przeglądu
wniosków. Po jego kliknięciu wyświetlone zostanie okno w którym należy podać numer

konta bankowego, po czym kliknąć przycisk . 

Po  wprowadzeniu  numeru  konta  i  kliknięciu  przycisku   otworzy  się
następne okno w którym należy uzupełnić szczegóły wniosku oraz dostępne są przyciski
umożliwiające przekazanie wniosku do OW NFZ i anulowanie wniosku.
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Nie jest możliwe dodanie nowego wniosku jeśli jest złożony jakikolwiek wniosek mający
status inny niż Anulowany.

4.1.1 Dodawanie personelu do wniosku

Przed  przekazaniem wniosku do  OW NFZ należy dodać  do  wniosku personel apteki.

Do  tego  celu  służy  przycisk  .  Po  jego  kliknięciu  otworzy  się  lista
dostępnego  personelu,  z  której  należy  wybrać  odpowiednie  osoby.  Obsługa  listy
personelu jest identyczna jak słownika rodzajów doświadczenia opisanego w rozdziale
Zakładka Doświadczenie.

Po  wybraniu  osoby  otworzy  się  okno  prezentujące  dane  personelu  podane  podczas
dodawania personelu do apteki w Portalu Potencjału. W oknie tym możliwe jest również
określenie  stanowiska  dodawanego  do  wniosku  personelu.  Dokonuje  się  tego
wybierając stanowisko z rozwijanej listy dostępnej po kliknięciu przycisku .
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W oknie Personel możliwa jest również zmiana grupy zawodowej personelu i  zawodu/
specjalności  dodawanego  personelu, jednakże  zmiana  ta  może  odbywać  się  tylko  w
zakresie  grup  zawodowych  i  zawodów/specjalności  określonych  na  zakładce  Grupy
zawodowe u tego personelu.
Po  zweryfikowaniu  poprawności  grupy  zawodowej,  zawodu/specjalności  oraz

stanowiska personelu należy kliknąć przycisk .
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Po  zapisaniu  personelu  dostępne  staną  się  przyciski  umożliwiające  edycję  lub
usunięcie  personelu  z  wniosku.  Kliknięcie  Powrót  pozwoli  na  powrót  do  okna
szczegółów wniosku.

4.1.2 Dodawanie kierownika apteki do wniosku

Przycisk   pozwala  na  dodanie  kierownika  apteki  do  wniosku.  Działanie

przycisku   różni  się  od  działania  przycisku   tym,  że  w
przypadku tego  pierwszego  automatycznie  jako  stanowisko  ustawiane  jest  Kierownik
apteki/punktu  aptecznego.  Reszta  obsługiwana  jest  w  analogiczny  sposób  jak
dodawanie personelu do wniosku.

4.1.3 Dodawanie osoby reprezentującej

Przycisk  pozwala na dodanie do wniosku osoby reprezentującej
wnioskującego  do  wykonywania  czynności  związanych  z  zawarciem  umowy.  Po  jego
kliknięciu dostępne  staną  się  pola  pozwalające  wprowadzić  imię  i  nazwisko  oraz  nr
PESEL i nr telefonu (wszystkie wymagane) osoby reprezentującej.
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Po wprowadzeniu danych osoby reprezentującej należy kliknąć  przycisk  .  Po
zapisaniu dostępne  staną  się  przycisku pozwalające  na  edycję  bądź usunięcie  osoby
reprezentującej.
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4.2 Przekazanie wniosku do OW NFZ

Po  prawidłowym  wypełnieniu  wniosku  można  go  przekazać  do  oceny  Oddziałowi
Wojewódzkiemu Narodowego  Funduszu Zdrowia. W  tym  celu  należy  kliknąć  przycisk

 znajdujący  się  w  szczegółach  wniosku.  Po  kliknięciu  wyświetli  się
okienko z pytaniem o wydruk dokumentów wniosku.

W przypadku odpowiedzi negatywnej możliwe będzie ich późniejsze wydrukowanie.

Po  przekazaniu wniosku do  OW  NFZ  zmieni  się  status  wniosku  z  Przygotowanie  na

Przekazany  do  OW  NFZ,  a  przyciski   i   na

 i .
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Przycisk   pozwala  na  ponowną  edycję  wniosku.  Do  czasu  oceny  rozpoczęcia  oceny
wniosku przez OW NFZ można edytować wniosek bez konsekwencji  składania nowego
wniosku. Rozpoczęcie  oceny wniosku  przez  OW  NFZ  blokuje  możliwość  jego  edycji.
Podczas oceny wniosek ma status W trakcie sprawdzania.

4.3 Drukowanie dokumentów

Po przekazaniu wniosku elektronicznego do OW NFZ należy wydrukować wniosek wraz
z  załącznikami,  po  czym  wypełnić  ręcznie,  podpisać  i  dostarczyć  do  Oddziału
Wojewódzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia. Wydruk dokumentów możliwy jest po

kliknięciu  przycisku   dostępnego  po  przekazaniu  wniosku
elektronicznego do OW NFZ.
Po jego  kliknięciu otworzy się  okno, w którym dostępny będzie  wydruk  następujących
dokumentów:

1. Wniosek
2. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych
3. Oświadczenie o odpowiedzialności karnej
4. Konto bankowe
5. Wzory podpisów
6. Wzór podpisu i parafy osób reprezentujących
7. Oświadczenie kierownika apteki
8. Umowa
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Wydruk  umowy  jest  możliwy  aczkolwiek  nie  jest  konieczny.  Wydrukowanie   (w  3
egzemplarzach) i  dołączenie  do  wysyłanego  wniosku spowoduje,  że  umowa  zostanie
podpisana przez OW NFZ i jeden egzemplarz w formie  podpisanej odesłany zostanie
do wnioskującego.
W przypadku samodzielnego dostarczania wniosku z załącznikami do OW NFZ umowa
może zostać wydrukowana na poczekaniu w OW NFZ.
Natomiast  w  przypadku  wysłania  samego  wniosku  z  załącznikami  (bez  umowy)
wnioskujący otrzyma zaproszenie do stawienia się w OW NFZ i podpisania umowy.
Oczywiście  wszystkie  trzy  powyższe  scenariusze  dotyczą  wniosków,  w  których  nie
stwierdzono  żadnych  uchybień.  W  przypadku  ich  stwierdzenia  wnioskujący  zostanie
wezwany do usunięcia braków.

Dostęp  do  wydruków  zabezpieczony  jest  kodem  CAPTCHA  widocznego  w  górnej
części okna. 

Kod  należy wpisać  w pole  znajdujące  się  poniżej kodu i  zatwierdzić  klikając  przycisk

. Przycisk  znajdujący się obok kodu pozwala na odświeżenie, a co za
tym  idzie,  zmianę  wyświetlanego  kodu  -  np.  w  przypadku  jego  nieczytelności.  Po
poprawnym wprowadzeniu kodu dostępne staną się przycisku z wydrukami.

http://pl.wikipedia.org/wiki/CAPTCHA
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Do  otwarcia  plików  z  dokumentami  wniosku  niezbędna  jest  zainstalowana  aplikacja
Acrobat Reader. Jest ona bezpłatna i  możliwe jest jej ściągnięcie ze strony producenta
pod adresem: http://get.adobe.com/reader/.

4.4 Uzupełnianie braków

Po  rozpoczęciu  oceny  wniosku  przez  OW  NFZ,  w  przypadku  wystąpienia  jakichś
braków bądź niejasności, wnioskodawca zostanie poproszony o uzupełnienie braków w
określonym przez OW NFZ terminie.  W takim przypadku wniosek  otrzymuje  status  do
uzupełnienia i ponownie staje się dostępny do edycji. Wskazane przez OW NFZ braki
należy uzupełnić po czym ponownie wniosek przekazać do OW NFZ oraz wydrukować,
uzupełnić,  podpisać  i  dostarczyć  do  OW  NFZ  wszystkie  wymagane  dokumenty
związane  z  umową.  Należy  pamiętać,  by  dokumenty  dotarły  do  OW  najpóźniej
ostatniego dnia terminu wskazanego przez OW NFZ.

4.5 Wydruk umowy

Po pozytywnej ocenie  wniosku jego  status  zostanie  zmieniony na  kompletny.  W  tym
momencie OW NFZ jest gotowy podpisać z wnioskującym umowę na realizację recept.
Wydruk umowy, jej podpisanie i  dostarczenie wnioskującemu może odbyć się  na  parę
sposobów:

1. Jeśli  wnioskujący  przesłał  do  OW  NFZ  wniosek  wraz  z  załącznikami  za
pośrednictwem  operatora  pocztowego  i  ocena  tego  wniosku  przebiegła
pozytywnie  to  zostanie  mu  wysłane  zaproszenie  do  podpisania  umowy.  W  tym
celu wnioskujący musi udać się do OW NFZ.

2. Jeśli  wnioskujący  samodzielnie  przekazał  do  OW  NFZ  wniosek  wraz  z
załącznikami  to  OW  NFZ  może  na  poczekaniu  ocenić  wniosek  i  jeśli  ocena
przebiegła pozytywnie, wydrukować umowę i ją podpisać.

3. Jeśli  wnioskujący  przesłał  do  OW  NFZ  wniosek  wraz  z  załącznikami  oraz
wydrukowaną  i  podpisaną  w  trzech  egzemplarzach  umowę  i  ocena  wniosku
przebiegła pozytywnie to do wnioskującego  zostanie  odesłana  podpisana  kopia
umowy.

http://get.adobe.com/reader/
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4.6 Statusy wniosku

Stan  wniosku  określany  jest  przez  jego  status,  który  zmienia  się  wraz  z  postępem
procesu.

1. Przygotowanie  -  ten  status  wniosek  otrzymuje  zaraz  po  jego  wprowadzeniu  i
oznacza, że wniosek został utworzony w Portalu Świadczeniodawcy i  może 7 dni
kalendarzowych  oczekiwać  na  przekazanie  do  OW  NFZ.  Wniosek  o  statusie
Przygotowanie  może  zmienić  status  na  Przekazany  do  OW  NFZ.  Ze  statusu
Przekazany  do  OW  NFZ  może  zmienić  status  na  Przygotowanie  (poprzez
ponowną edycję wniosku) do momentu zmiany statusu wniosku przez OW NFZ na
status W trakcie sprawdzania.

2. Anulowany  -  ten  status  wniosku  oznacza,  że  zrezygnowano  z  przekazania
wniosku  do  OW  NFZ,  np..  z  powodu  pomyłki  operatora  lub  wniosek  został
anulowany  przez  operatora  w  OW  NFZ  z  uwagi  na  nieusunięcie  braków
formalnych wniosku w wyznaczonym terminie.

3. Przekazany do OW NFZ - ten status wniosek otrzymuje po przekazaniu wniosku
w formie elektronicznej do oceny przez OW NFZ.

4. Wprowadzony  -  ten  status  wniosku  oznacza,  że  wpłynął  wniosek  w  formie
papierowej i  fakt  ten został ręcznie  odnotowany w  rejestrze  wniosków  Systemu
Informatycznego OW NFZ.

5. W  trakcie  sprawdzania  -  ten  status  wniosku  oznacza,  że  wniosek  podlega
ocenie  przez OW NFZ pod  kątem poprawności,  kompletności  i  zasadności.  W
przypadku  wniosku  wprowadzanego  przez  pracownika  OW  NFZ  (gdy  wniosek
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przekazany  do  OW  tylko  w  wersji  papierowej)  wniosek  o  statusie  Do
uzupełnienia,  gdy  zostaną  usunięte  braki  formalne  wniosku,  może  przejść  do
statusu W trakcie sprawdzenia. Zmiany statusu dokonuje pracownik OW NFZ

6. Do uzupełnienia - ten status wniosku oznacza, że wniosek nie był poprawny lub
kompletny i wnioskujący został wezwany do uzupełnienia wniosku w wyznaczonym
terminie. 

7. Kompletny - ten status wniosku oznacza, że wniosek został już sprawdzony i  jest
poprawny i kompletny.

8. Zakończony  -  ten status  wniosku oznacza, że  złożenie  wniosku zakończyło  się
podpisaniem umowy.
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