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Wstep

Wstep

Niniejsza dokumentacja jest przeznaczona dla aptek i punktow aptecznych (w
przypadku braku takiej koniecznosci w dokumentacji nie sg rozrézniane apteki
ogolnodostepne od punktéw aptecznych i dla uproszczenia oba podmioty okreslane sg
mianem 'apteka') zawierajgcych umowy na realizacje recept z Narodowym Funduszem
Zdrowia i stanowi okrojong z niepotrzebnych aptece elementow wersje dokumentacii
Portalu Swiadczeniodawcy oraz Portalu Potencjatu. Elementy obu portali nieopisane w
niniejszym dokumencie zostaty opisane w dokumentacjach do ww. portali.

Czynnosci opisane w niniejszej dokumentaciji zostaty utozone w kolejnosci wykonywania
czynnosci w celu zawarcia umowy z NFZ i abstrahujg od kolejnosci w menu aplikacji.
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Zawieranie umoéw na realizacje recept

Logowanie

Aby zainicjowa¢ serwis www, nalezy uruchomi¢ przegladarke internetowg (Internet
Explorer lub Mozilla Firefox) i w pasku adresu przegladarki wpisac¢ adres internetowy,
pod ktérym znajduje sie Portal Swiadczeniodawcy. Poprawna posta¢ adresu
powinna zosta¢ przekazana przez pracownika OW NFZ.

Po nawigzaniu potgczenia z serwerem, na ktorym znajduje sie serwis, pojawi sie
zamieszczona ponizej strona www, umozliwiajgca wejscie do systemu, po podaniu
przydzielonego identyfikatora w postaci: Kod swiadczeniodawcy, Uzytkownik i
Hasto. Opis uzyskania identyfikatora opisany jest w rozdziale Wniosek o konto na
Portalu.

Portal Swiadczeniodawcy ... —_——

Logowanie

Swiadczeniodawca Apteka Pliki do pobrania

Kod dwiadczeniodawoy:
1'2 Uzytkownik:

Hasfo: zapomniatem hasta
Zalogowanie do Portalu Swiadczeniodawcy oznacza zobowiazanie do przestrzegania przepisdw przy przetwarzaniu danych osobowych, zgodnie z
postanowieniami Ustawy z dnia 29.08.1997 . o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002 r. nr 101, poz. 926, ze zm.)

Zaloguj |

W przypadku podania btednej nazwy uzytkownika lub btednego hasta, po nacisnieciu
przycisku Zaloguj, uzytkownik zostanie powiadomiony o tym fakcie stosownym
komunikatem.

Jezeli przy podaniu prawidiowych danych podczas logowania, uzytkownik otrzyma
komunikat btedu, oznacza to, ze dostep do serwisu zostat zablokowany przez operatora
systemu. OW NFZ moze wymusi¢ zmiane hasta uzytkownika, przy jego pierwszym
logowaniu w Portalu Swiadczeniodawcy. W takim przypadku, po zalogowaniu wyswietli
sie formularz zmiany hasta opisany w rozdziale Zmiana hasta. Praca w systemie bedzie
mozliwa dopiero po zmianie hasta na nowe.

Po prawidtowym zalogowaniu sie do systemu wyswietlona zostanie strona
prezentowana ponize;j.
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i

Portal Swiadczeniodawcy ... Cvtogur )

000005
Swiadczeniodawca 05
test

Swiadezeniodawea 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.)

Nowosci

Migisc

Wh Ko

\Fw_ Moja struktura organizacyjna ,
1 i

moZesz zobaczyc nowe, stotne informage

24.11.11 - Aktualizacja systemu CLO_3_80...

Moje petne dane (Portal Potencjatu)

303 pizeprowagzenie
Wi ortopedyczne,

ﬂ Umowy na realizacje swiadczeri l Zaopatrzenie ortopedyczne

Informage oraz funkge zwigzane 7 realzaga swiadczen

Stan przelewow bankowych fulel ze [ techniczne
Igomglekspwv przeglad wynikow weryfikacji Przekazanie danych o zrealizowanych $rodkach -
SWI.a czen szczegolowe sprawozdanie refundacyijne
Moje umowy o Stan przelewdw bankowych
Pokai wigcej.. Pokaz wiscej..

r
Apteki
Grupa tematycznych funkgi umoZiniiacs zawarcie umowy [ przeprowadzanie roziiczen w zakresie refundagi lekdw
Moje wnioski 0 umowe
Przekazanie danych o zrealizowanych lekach - szczegdtowe sprawozdanie refundacyjne
Sprawdzanie poprawnosci recept

Zestawienie statystyczne recept
Pokaz wisce]..

Or . - -
q Administracja i opcje
Parametry dziziania apikagi

Zmiana hasta
Administracja prawami dostepu
Przekaz pytanie do operatora

Pokaz wiscej..

Ukazuje sie strona gtdwna, z pozycji ktorej uzytkownik ma mozliwos¢é wyboru
interesujgcych go informac;ji i ustug. W ramach niektérych sekcji istnieja grupy linkéw
niewidocznych, ktére sg dostepne po nacisnieciu Pokaz wiecej.. Dana sekcja jest
wtedy prezentowana na catej stronie.

W niniejszej dokumentacji opisane zostaty tylko czesci istotne dla aptek w celu zawarcia
umowy na realizacje recept z Narodowym Funduszem Zdrowia. Pozostate elementy
zostaly opisane w dokumentaciji do Portalu Swiadczeniodawcy.

W przypadku apteki, ktéra istniata juz w rejestrze aptek Narodowego Funduszu
Zdrowia, a ktéra pierwszy raz sie loguje do Portalu Swiadczeniodawcy moze wyswietli¢
sie informacja o koniecznosci potwierdzenia prawidtowosci informacji o podmiocie
wykonujgcym dziatalnosc¢ lecznicza.
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Zawieranie umoéw na realizacje recept

Portal Swiadczeniodawcy ... el

01221
Niepubliczna przychodnia "Jutrzenka”
test

Swiadczeniodawea zalogowany w Portalu zobowiazany jest do przestrzegania przepisdw 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.)

Naleiy potwierdzic prawidlowosé informacji dotvcza_cv%h podmiotu wykonujacego dziatalnosé lecznicza

W takim przypadku nalezy klikng¢ na komunikat, co spowoduje przejscie do Danych
Swiadczeniodawcy/Podmiot na Portalu Potencjatu z celu potwierdzenia prawidtowosci
informaciji.

Portal Potencjatu ....omss om: es *

Portal Potengalu == Dane Swiadczeniodawey Powrdt | Pomoc | Wyloguj

Dane swiadczeniodawcy
Nalezy potwierdzi¢ prawidtowosc informadji dotyczacych podmiotu wykonujacego dzialalnosé lecznicza

Dane podstawowe || Organ zatoZycielski Podmiot | Osoby reprezentujace || Certyfkaty || Wpisy do rejestrdw || Zawieszenia dziallinosc

[ ey |

Podmiot prowadzacy apteke:

Typ: |p0dmi0t prowadzacy apteke/punkt apteczny

Rodzaj podmiotu: | instytut badawczy

Forma wiascicielska: Iinstvtut badawczy

Dadmint fuarace |

W przypadku koniecznosci uzupetienia danych nalezy klikngC przycisk A |
Wédwczas pola edycyjne stang sie dostepne. Po uzupetieniu danych podmiotu nalezy
zaznaczy¢ na dole strony Potwierdzam prawidfowosé informacji, a nastepnie klikng¢

przycisk L zavier | znajdujacy sie na gorze strony.

Telefon: I -
Fax: I
E-Mail: I

W%Potwierdzam prawidlowos¢ informacji

Lista os6b upowaznionych przez podmiot prowadzacy apteke:

Hazwisko Imie PESEL Telefon E-mail Faks
brak brak

W gore

Uzupetnienie danych podmiotu prowadzacego apteke jest koniecznym warunkiem do
ZloZzenia wniosku o umowe na realizacje recept.

Po kliknieciu Powrét znajdujgcego sie w prawym, goérnym rogu okna uzytkownik
zostanie przeniesiony do gtéwnej strony Portalu Potencjatu.
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Logowanie

2.1

Whniosek o konto na Portalu

By méc korzysta¢ z Portalu Swiadczeniodawcy apteka musi posiadaé w nim swoje
indywidualne konto. W celu jego otrzymania wymagane jest zlozenie przez apteke
wniosku o konto na Portalu. Wniosek o konto na Portalu moze ztozy¢ tylko apteka
istniejaca w rejestrze aptek Narodowego Funduszu Zdrowia. Wniosku o konto na
Portalu nie musi sklada¢ apteka, ktéra juz korzystata z Portalu Swiadczeniodawcy - w
takim przypadku do logowania korzysta z posiadanego juz konta. Apteki nie istniejgce
w rejestrze aptek przed Zlozeniem wniosku o konto na portalu muszg sie wpierw
zarejestrowac. Sposob rejestraciji opisany jest w rozdziale Rejestracja apteki.

Opcja skladania wniosku o konto na portalu znajduje si¢ w oknie logowanie do Portalu
Swiadczeniodawcy po kliknieciu Apteka.

Portal Swiadczeniodawcy ... _——

Logowanie

Swiadczeniodawca Apteka Pliki do pobrania

Rejestracja apteki
Wniosek o konto na portalu

Kod swiadczeniodawcy:
’ﬁ Uzytkownik:

Hasto: zapomniatem hasta

Zalogowanie do Portalu Swiadczeniodawcy oznacza zobowiazanie do przestrzegania przepisdw przy przetwarzaniu danych osobowych, zgodnie z
postanowigniami Ustawy z dnia 29.08.1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002 r. nr 101, poz. 926, ze zm.)

Zaloguj

Po kliknieciu Wniosek o konto na portalu otworzy sie okno umoZliwiajgce
wprowadzenie kodu i numeru NIP apteki.

Whiosek o konto na portalu NFZ dla aptek/punktow aptecznych
Podaj kod apteki w systemie informatycznym OW NFZ oraz jej NIP

Kod:
NIP:

Wczytaj dane

Whniosek o konto na portalu moze zozy¢ tylko apteka istniejgca w Systemie
Informatycznym NFZ. Jesli apteka w nim nie istnieje nalezy wpierw zarejestrowac
apteke. Sposoéb rejestraciji opisany jest w nastepnym rozdziale.

Po wprowadzeniu kodu i numer NIP apteki i kliknieciu przycisku Wczytaj dane
wyswietlone zostanie okno, w ktorym nalezy wprowadzi¢ dane osoby, ktéra bedzie
zarejestrowana na Portalu Swiadczeniodawcy jako administrator uzytkownika. Po
kliknieciu przycisku Zatwierdz na adres e-mail apteki zostanie wystany link aktywujacy.
Apteka musi skorzysta¢ z wystanego linku aby potwierdzi¢ oraz wydrukowac ztozony
wniosek. Wydrukowany wniosek nalezy przesta¢ do OW NFZ.
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Zawieranie umoéw na realizacje recept

2.2

Rejestracja apteki

Opcja rejestracji apteki na portalu znajduje sie¢ w oknie logowanie do Portalu
Swiadczeniodawcy po kliknieciu Apteka.

Portal Swiadczeniodawcy... _—
Logowanie
Swiadczeniodawca Apteka Pliki do pobrania

Rejestracja apteki
Wniosek o konto na[%ortalu

Kod éwiadczeniodawoy:
(E Uzytkownik:

Hasfo: zapomniatem hasta

Zalogowanie do Portalu Swiadczeniodawcy oznacza zobowiazanie do przestrzegania przepisdw przy przetwarzaniu danych osobowych, zgodnie z
postanowieniami Ustawy z dniz 29.08.1997 1. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002 . nr 101, poz. 926, ze zm.)

Zalogui |

Po kliknieciu Rejestracja apteki otworzy sie nowe okno z formularzem rejestracyjnym.
Formularz zawiera pie¢ punktdw, z ktérych dwa pierwsze podzielone sg na czesci. Przy
niektorych polach edycyjnych formularza znajdujg sie ikony &. W przypadku gdy
znajdujg sie przy polach edycyjnych w kolorze bialym oznaczajg one, ze wartosci
znajdujgce sie w tych polach mogg by¢ uzupemione przez ich wybér ze stownika
dostepnego po kliknieciu tej ikony lub recznie poprzez ich wpisanie z klawiatury.
Natomiast w przypadku gdy znajdujg sie przy polach edycyjnych w kolorze szarym
oznaczajg, ze wartosci znajdujgce sie w tych polach mogg by¢ uzupemione tylko przez
ich wybor ze stownika dostepnego po kliknieciu tej ikony.

v

Formularz rejestracyjny do portalu NFZ
dla aptek/punktow aptecznych

1. Dane identyfikacyjne apteki/ punktu aptecznego - Uiytkownika Portalu NFZ

Czesc 1: Dane podstawowe apteki/ punktu aptecznego

Nazwa?: |

Rodzai: ' apteka ogdinodostepna
' punkt apteczny

NIP:

REGON:

E-mail:

Nr telefonu:

Nr faksu:

Pierwszy punkt formularza zawiera dane identyfikacyjne apteki/punktu aptecznego -
uzytkownika Portalu Swiadczeniodawcy.

Czes¢ 1 to dane podstawowe apteki/punktu aptecznego jak:
e Nazwa - nazwa musi by¢ zgodna z zezwoleniem/decyzjg wtasciwego Inspektoratu

© 2011 Kamsoft S.A.



Logowanie

Inspekcji Farmaceutyczne;.

* Rodzaj - apteka ogdlnodostepna badz punkt apteczny.

¢ NIP - numer identyfikacji podatkowe;j.

¢ REGON - numer w Krajowym Rejestrze Urzedowym Podmiotéw Gospodarki
Narodowej.

® £-mail - adres e-mail apteki

e Nrtelefonu - numer telefonu apteki

e Nrfaksu - numer faksu apteki

Czesc 1: Dane podstawowe apteki/ punktu aptecznego

Nazwal: I

Rodzaj: g apteka ogdinodostepna
o punkt apteczny

NIP:

REGON:

E-mail:

Nr telefonu:

Nr faksu:

Czesc¢ 2 to adres siedziby apteki/punktu aptecznego.

Czesc 2: Adres siedziby apteki/ punktu aptecznego

Kod pocztowy:

Poczta:

Ulica:

Numer domu:

Numer lokalu:

Kod terytorialny gminy:

Wojewddztwo: I

Powiat: I

Gmina: I

Miejscowosc: | &
w

Dzielnica: |

Czes¢ 3 to adres do korespondencji inny niz adres siedziby.
Pola edycyjne w tej czesci pojawig sie dopiero po zaznaczeniu pustego pola w
nagtowku czesci.

Czesc 3: Adres do korespondendcji inny niz adres siedziby ﬂk

Kod pocztowy:

Ulica:

Numer lokalu:

Numer domu: |

Kod terytorialny gminy:

Wojewddztwo: I

Powiat: I

Gmina: I

Miejscowosc: | (17

Czesc¢ 4 to dane dotyczace kierownika apteki/punktu aptecznego.

© 2011 Kamsoft S.A.



10

Zawieranie umoéw na realizacje recept

Czesc 4: Dane dotyczace kierownika apteki/ punktu aptecznego

Nazwisko:

Imie:

zawodu farmaceuty?:

PESEL:

Nr dokumentu
potwierdzajacego
tozsamosc:

|
|
Nr prawa wykonywania I
|
|
Nr telefonu: |

Pole Nr prawa wkonywania zawodu farmaceuty nie dotyczy technika
farmaceutycznego. Natomiast pole Nr dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢ nalezy
wypetni¢ wytacznie w przypadku braku numeru PESEL.

Drugi punkt formularza zawiera dane identyfikacyjne podmiotu prowadzacego apteke/
punkt apteczny.

Czes¢ 1 to dane podstawowe podmiotu prowadzgcego apteke/punkt apteczny takie
jak:
e Nazwa
e forma dziatalnosci podmiotu - zgodna ze Stownikiem Form dzatalnoSci
podmiotu prowadzacego apteke/punkt apteczny wybierana z rozwijanej listy
wyboru dostepnej po kliknieciu przycisku = w tym polu.
* Forma wascicielska - zgodna ze Stownikiem form wiascicielskich wybierana z
rozwijane;j listy wyboru dostepnej po kliknieciu przycisku = w tym polu.
¢ NIP - numer identyfikacji podatkowe;j.
¢ REGON - numer w Krajowym Rejestrze Urzedowym Podmiotéw Gospodarki
Narodowej.
® £-mail - adres e-mail apteki
e Nrtelefonu - numer telefonu apteki
* Rodzaj rejestru - zgodny z KRS, EDG lub CEIDG wybierany z rozwijanej listy
wyboru dostepnej po kliknieciu przycisku = w tym polu.
e Organ rejestrujgcy
e Nrwpisu
e Data wpisu

Pod polami edycyjnymi znajduje sie przycisk umozliwiajgcy dodanie wpisu
rejestracyjnego. MozZliwe dodanie jest wielu wpiséw rejestracyjnych. Dodane wpisy
rejestracyjne pojawiaja sie ponizej przycisku FEEEEl,

Dodane wpisy
Rodzaj rejestru: wpis do Rejestru Izby Aptekarskiej
Organ rejestrujacy: Biafostocka Okregowa Izba Aptekarska z siedzibg w Biatymstoku
Nr wpisu: 1
Data wpisu: 01.12.2011

Pod wpisem znajduje sie przycisk pozwalajgcy na usuniecie wprowadzonego
wpisu.

Czes¢ 2 to adres siedziby podmiotu prowadzacego apteke/punkt apteczny.
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Czesc 2: Adres siedziby podmiotu prowadzacego apteke/punkt apteczny

Humer domu:

Kod terytorialny: | w
Miejscowosé: | W
Kod pocztowy: I
Poczta: I
Ulica: |

|

|

Humer lokalu:

Czesc¢ 3 to dane dotyczace zezwolenia na prowadzenie apteki/punktu aptecznego.

Czesc 3: Dane dotyczace zezwolenia na prowadzenie aptekif/ punktu aptecznego

Rodzaj rejestru: IPruszs_ wybra¢ Rodzaj w czedci 1

Organ wydajacy zezwolenie: | '5‘
Humer zezwolenia: I

Data wydania zezwolenia: | w

Punkt 3, 4 i 5 to oSwiadczenia oraz dane osoby, ktora bedzie zarejestrowana na Portalu
Swiadczeniodawcy jako administrator uzytkownika.

3. Dzizfajac w imieniu Uzytkownika okreslonego powyzej w punkcie 1 wnosze o dopuszczenie tego Uzytkownika do korzystania z
Portalu
Marodowego Funduszu Zdrowia (Lubuski Oddzizt Wojewddzki NFZ), zwanego dalej "Portalem”. Jednoczednie ofwiadczam, e
informage zawarte w ninigjszym Formularzu Rejestracyjnym sa zgodne z aktualnym stanem prawnym i faktycznym.

.

. Dziatgiac w imieniu Uzytkownika oswiadczam, ze:
a) Uzytkownik ponosi odpowiedzialnosc za prawidlowosE korzystania z Portalu przez osoby dzialzjgce w imieniu Uzytkownika oraz
wszelkie osoby, ktdrym Uzytkownik udostepnit dane pozwalgjace na korzystanie z Portalu;
b} Uzytkownik zobowigzuje sig do zachowania w tajemnicy danych konta Uzytkownika w Portalu i nisudostepniania ich osobom
frzecim;
c) Uzytkownik ponosi odpowiedzialnode za skutki zagubienia, kradziezy lub udostepnienia nieuprawniongj osobie danych konta
Uzytkownika w Portalu.

n

. Dziatgiac w imieniu Uzytkownika wnosze, aby pani/pan | Imig INazwisko
zostala/zostat zarejestrowana/zarejestrowany jako Administrator Uzytkownika | wnosze o dopuszczenie jej/go do przetwarzania
danych w Portalu. Podaje ponizej: nazwisko i imie osoby wskazanej w zdaniu poprzedzajgcym wraz z numerem telefonu
kontaktowego z t3 osobg oraz adres poczty elektronicznej.

Nazwisko:

Imie:

PESEL:

Telefon kontaktowy:
E-mail:
Identyfikator: Generuj
Pytanie (odzyskiwanie hasta):
Odpowiedz (odzyskiwanie hasta):
Hasto:

Potworz hasto:

Ogwiadczam, Ze zapoznatern sig i akceptuje zapisy Regulaminu z Portalu oraz zobowigzuje sie do jego przestrzegania. F[}\’

Przycisk Generuj znajdujgcy sie obok pola Identyfikator umozZliwia jego
wygenerowanie.

Przed

zakonczeniem rejestracji apteki nalezy zapozna¢ sie z regulaminem oraz

zaznaczy¢ pole oznaczajgce zobowigzanie sie do jego przestrzegania.

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

© 2011 Kamsoft S.A.



http://pl.wikipedia.org/wiki/CAPTCHA

12

Zawieranie umoéw na realizacje recept

Przycisk {2 znajdujacy sie obok kodu pozwala na odswiezenie, a co za tym idze,
zmiane wyswietlanego kodu - np. w przypadku jego nieczytelnosci.

Po wypetnieniu formularza nalezy go zapisac¢ i zamkna¢ za pomocg przyciskow
i EZ2220 znajdujacych sie na gorze i dole formularza.

Oprécz powyzszego, elektronicznego sposobu rejestracji apteki istnieje réwniez
tradycyjny sposéb, polegajacy na wydrukowaniu formularza, recznym wypemieniu,
podpisaniu i dostarczeniu do odpowiedniego Oddziatu Wojewddzkiego NFZ.

Formularz do druku znajduje sie w oknie dostepnym po kliknieciu Pliki do pobrania w
oknie logowania.

Portal Swiadczeniodawcy...

Logowanie

Swiadczeniodawca Apteka Pliki do pobrania

Kod swiadczeniodawcy:
(& Uzytkownik:

Hasto: zapomniatem hasta

Zalogowanie do Portalu Swiadczeniodawcy oznacza zobowiazanie do przestrzegania przepisdw 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.)

Zaloguj |

W nowo otwartym oknie bedzie dostepny do pobrania formularz w formacie pdf.

Portal Swiadczeniodawcy...

Lista plikéw do pobrania

4 Pliki do pobrania:
|4
Formularz rejestracyny api[ik\
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2.3

Do otwarcia sciggnietego pliku z formularzem niezbedna jest zainstalowana aplikacja
Acrobat Reader. Jest ona bezptatna i mozZliwe jest jej Sciggniecie ze strony producenta
pod adresem: http://get.adobe.com/reader/.

Zmiana hasta

Zmiana hasta powoduje wyswietlenie strony umieszczonej ponizej i umozliwia zmiane
hasta uzytkownika.

Portal Swiadczeniodawcy ... Lol
Zmiana hasta

Powrot Pomoc

v Swiadczeniodawea: Swiadczeniodawca 05 Stara 1 1, 66300 66-300
| Uzytkownik: test

K Aktualne haslo:
U Mowe hasto:

Powtdrz nowe hasto:

Zmieri hasto

Po wprowadzeniu starego hasta oraz dwukrotnym wpisaniu hasta nowego naciskamy
przycisk zmeirh| Nowe hasto wprowadzone przez operatora musi mie¢ co najmniej 8
znakow. Po pozytywnym komunikacie dotyczacym zmiany hasta, wracamy na strone
administracji i opcji Portalu Swiadczeniodawcy za pomoca przycisku Powrét.
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Zawieranie umoéw na realizacje recept

3.1

Moje peine dane (Portal Potencjatu)

Po kliknieciu linka Moje petne dane (Portal Potencjatu) uzytkownik zostanie
przeniesiony do Portalu Potencjatu, w ktorym przemieszczanie sie po kolejnych
stronach umoZliwiajg odnosniki oznaczone kolorowymi ikonami.

Portal Potencjatu w....oss om: e *

Wyloguj
Portal Potencjatu
Kod éwiadczeniodawcy: 01221
Nazwr dczeniodaweoy:  Niepubliczna przychodnia "Jutrzenka”
Uzytkow test
Swiadczeniodawea zalogowany w Portalu zobowiazany jest do przestrzegania przepisdw przy przetwarzaniu danych osobowych, zgodnie z postanowieniami Ustawy z

dnig 29.08.1997 . 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. 2002 . nr 101, poz. 926, ze zm.).

Struktura swiadczeniodawcy

Przeglad i edyda danych o strukturze organizacyjnej
éwiadczeniodawey: jednostkach organizacyjnych, komdrkach
organizacyinych, profilach medycznych w komdrkach
organizacyinych oraz danych o wyposazeniu komdrek

Dane swiadczeniodawcy
Przeglad i edyga podstawowych

E3

certyfikatd wieszeniach

dziaklnosci swiad

organizacyinych.

Przeglad i edyda danych o lokalizagach Swizdczeniodawey; powiazanie
Personel komdrek organizacyinych z lokalizagiami swizdczeniodawedw.

Przeqlad i edyda danych o zatrudnionym personelu medycznym,
grupach zawodowych i spedalnoéciach personelu medycznego
oraz danych o pracy personelu w komdrkach organizacyinych.

Profile potencjatu
Obstuga profili potengatu do ofertowania.

Umowy podwykonawstwa
Przeglad i edyda danych o zawartych umowach
podwykonawstwa Swiadczen opieki zdrowotnei.

Zmiany danych personelu
Przeglad zmian w danych personelu medycznego dokonanych
przez innych Swiadczeniodawcdw.

Zasoby swiadczeniodawcy . ) -
Przeglad i edyda danych o zasobach éwiadczeniodawcy. Przeksztatcenia strukturalne zwiazane z cesjami

Obstuga cesi umdw o udzielenie $wiadczen opieki zdrowotne].

E OB O
OB B

Produkty handlowe
Przeglad i edyga danych o produktach handlowych oferowanych

Zestawy produktow handlowych
Przeglad i edyga danych o zestawach produktdw handlowych
w ramach zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i drodki oraz przeglad i edydga ich zawartosci.

pomocnicze.

O

Aneksowanie umdw
Zgfaszanie zmian potengatu wykorzystywanego w umowach.

Instrukcja
Instrukga postepowania w przypadku aneksdw do umdw. Nalezy
ja pobrag i zaznajomic sie z nig.

-
]

W gore

Kazda ze stron zawiera odpowiednie dane dotyczace struktury Swiadczeniodawcy w
wiekszej szczegotowosci, umozliwia uzupetnienie tych danych oraz weryfikacje juz
istniejgcych. W tej dokumentaciji opisany zostanie jedynie sposdb dodawania personelu
do apteki.

Klikniecie przycisku Wyloguj znajdujgcego sie w prawym, gornym rogu okna
spowoduje wylogowanie uzytkownika z Portalu Potencjatu i powr6ét do Portalu
Swiadczeniodawcy, jednakze jesli odstep czasowy pomiedzy zalogowaniem do Portalu
Potencjatu i powrotem do Portalu Swiadczeniodawcy jest zbyt duzy (ponad 20 minut) to
bedzie konieczne ponowne zalogowanie sie do Portalu Swiadczeniodawcy.

Dodawanie personelu do apteki

Funkcja dodawania personel apteki znajduje sie dodaje sie w Strukturze
Swiadczeniodawcy na Portalu Potencjatu.
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Struktura swiadgzeniodawcy
Przeglad i edyga dangrch o strukturze organizacyinei
Swiadczeniodawcy: jednostkach organizacyjnych, komdrkach
organizacyjnych, profiach medycznych w komdrkach
organizacyjnych oraz danych o wyposazeniu komdrek
organizacyinych.
Przeglad i edyda danych o lokalizagach Swiadczeniodawcy; powigzanie
komdrek organizacyinych z lokalizagami swiadczeniodawcdw.

Po Kliknieciu Struktura Swiadczeniodawcy otworzy sie okno zawierajgce szereg
zakladek, w tym zaktadke Personel apteki, ktéra umozliwia dodanie personelu do
apteki. Po jej kliknieciu zostanie wySwietlona jej zawartosc¢.

Portal Potencjatu .....oms oo hd

Portal Potengatu == Struktura Swiadczeniodawoy Powrot | Pomoc | Wyloguj
Struktura swiadczeniodawcy

Jednostki organizacyjne || Komdrki organizacyjne || Lokalzage || Zgloszenia zmian danych komdrek || Personel RTM Personel apteki

Wyszukiwanie personelu apteki
Podaj dane personelu, kidry chcesz wyszukac lub nie podawa] nic, jezeli chcesz wyswietlic caty personel.

PESEL: I
Imig: I
Nazwisko: I

Grupa zawodowa: | |

Spedalnosé: I I

|_CL Z-na}di | | X Wfiltr |

| &_’B Dodaj personel do apteki |

Imie Nazwisko PESEL

Marlena Dobrawa 55112727394 Dane personelu

W gdre

Zaktadka Personel apteki umoZliwia przeglad i edycje danych o zatrudnionym w
aptece personelu medycznym, grupach zawodowych i specjalnosciach tego personelu
oraz danych o pracy personelu w aptece. Zaktadka widoczna jest tylko dla aptek i
punktow aptecznych. Jedynie z tej zakiadki istnieje mozliwos¢ dodania personelu
identyfikowanego poprzez dokument, a nie numer PESEL.

W czesci Wyszukiwanie personelu apteki mozZliwe jest wyszukiwanie zapisanego w
systemie personelu, jak i dopisywanie nowego. Wyszukiwanie mozliwe jest po numerze
PESEL, imieniu lub nazwisku. Wyszukiwanie nastepuje po kliknieciu przycisku O iz |
znajdujgcego sie pod polami edycyjnymi. Pola Grupa zawodowa i Specjalno$¢ mozna
uzupemi¢ przez wybdr odpowiedniej pozycji ze stownika dostepnego po kliknieciu
przycisku &,

Przegladanie danych szczegotowych poszczegolnych wyswietlonych oséb mozZliwe jest
po kliknieciu Dane personelu znajdujgcego sie po prawej stronie kazdej pozycji
wyswietlonej w tabelce.

Przycisk |- Dodi personel do apteki | pozwala na dodanie nowego personelu do apteki. Po jego
kliknieciu otworzy sie okno Dane personelu zawierajgce nastepujace zaktadki: dane
podstawowe, grupy zawodowe, doswiadczenie, kompetencje i wyksztaicenie.
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3.141

Zakladka Dane podstawowe

Na zaktadce Dane podstawowe znajduje sie pole edycyjne pozwalajgce na
wprowadzenie numeru PESEL personelu.

-
Portal Potencjatu v....cs o *"
Portal Potengafu == Personel >> Dane personelu Powrdt | Pomoc | Wyloguj

Dane personelu
Dane podstawowe || Grupy zawodowe Doswiadczenie Kompetenge || Wyksztalcenie

WprowadZ PESEL
Podaj numer PESEL nowego personelu med‘gcznego:l

| [ O, znaidz | | [ # osoba nie posiada nr PESEL

W gore

Po wprowadzeniu numeru PESEL i kliknieciu przycisku nastapi wyszukanie osoby o
tym numerze PESEL i udostepnienie pozostatych pol edycyjnych tej zaktadki.

Portal Potencjatu .....osswms e *

Portal Potengalu == Personel > Dane personelu Powrdt | Pomoc | Wyloguj
Dane personelu

Dane podstawowe || Grupy zawodowe Doswiadczenie Kompetenge || Wyksztalcenie

Dane podstawowe

Sposcb identyfikagi:

PESEL: [0523t000140
Imie: lJanina—
Drugie imig: l—
Nazwisko: W

Nowe zatrudnienie

Data poczatku zatrudnienia: I . |f

Data korica zatrudnienia:

Status dostepnodci: I Dostepne VI

Bezterminowe: i

Sredni miesieczny czas pracy : I godzin w miesiacu
| [d7 zapisz | | [ 3¢ Anului |

W gore

Zotte pola edycyjne sg wymagane do uzupetnienia. Pozostate sg zalecane. Po

uzupetnieniu danych na zakfadce nalezy klikng¢ przycisk L zavie | zapisujgc tym samym
wprowadzone dane.

W przypadku gdy osoba nie posiada numeru PESEL nalezy klikng¢ przycisk

| osbamepesiadanePESEL | P jego kliknieciu dostepne stang sie pole edycyjne zawierajace
dodatkowo pola dotyczace dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ osoby.
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Portal Potencjatu v....cs: o *

Portal Potengatu == Personel == Dane personelu Powrot | Pomoc | Wyloguj
Dane personelu

Dane podstawowe || Grupy zawodowe || DoSwiadczenie || Kompetenge || Wyksztalcenie

| [~ zapisz | | [ 3¢ Anuluj |

Dane podstawowe
Sposcb identyfikagi:
PESEL: lbrclk— Dokument: Im
Imie: l— Kraj wydania: l— @u
Drugie imig: l— Murner: l—
Nazwrisko: l— Data wydania : ,E
Wydany przez: l—

Data waZnosci: I___ E

li

Opis:

Nowe zatrudnienie

Data poczatku zatrudnienia: I__ ,E
Data konca zatrudnienia: I_._. ,f
Status dostepnosci: I Dostepne 'I

Bezterminowe: r
Sredni miesieczny czas pracy : I godzin w miesiacu

W gore

Po zapisaniu dostepne stang sie przyciski:

e m—— - pozwalajacy na dodanie nastepnego zatrudnienia
@I - pozwalajgcy na edycje wprowadzonego zatrudnienia
i pozwalajacy na usuniecie wprowadzonego zatrudnienia.
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3.1.2

Portal Potencjatu v....cs: oo *

Portal Potengatu == Personel == Dane personelu Powrot | Pomoc | Wyloguj

Dane personelu

Janina Kowalska (Kod PERS_10000626, PESEL 05231000140)

Dane podstawowe || Grupy zawodowe Doswiadczenie Kompetenge || Wyksztalcenie

| [ 1tz Dodaj zatrudnienie |

Dane podstawowe

Sposdb identyfikagi:

PESEL: [0523t000140
Imig: lJanina—
Drugie imig: I—
Nazwisko: W

QEd\rtuj |

Zatrudnienie personelu

Data poczatku zatrudnienia: |E|1.11.2E|11
Data konca zatrudnienia: I__
Status dostepnosci: IDostQpne T

Bezterminowe: 2

Sredni miesieczny czas pracy : IlSD:DD
| | # Edytuj ‘ | <ﬁ71|e=ur'| |

W gore

Zaktadka Grupy zawodowe

Nastepnie nalezy doda¢ grupe zawodowg. Dokonuje sie tego na zaktadce Grupy
zawodowe.

Portal Potencjatu ..o wms e *

Portal Potendgat == Personel == Dane personelu Powrdt | Pomoc | Wyloguj

Dane personelu

Janina Kowalska (Kod PERS_10000626, PESEL 05231000140)

Dane podstawowe || Grupy zawodowe || DoSwiadczenie || Kompetenge || Wyksztatcenie

| G’.} Dodaj grupe zawodowa

W gore

Po Kliknieciu przycisku | ki Dot orupe sawodowa dostepne stang sie pola edycyjne
pozwalajgce na dodanie przynaleznosci personelu do grupy zawodowe;.
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Portal Potencjatu v....cs: o *

Portal Potendgat == Personel == Dane personelu Powrdt | Pomoc | Wyloguj

Dane personelu

Janina Kowalska (Kod PERS_10000626, PESEL 05231000140)

Dane podstawowe || Grupy zawodowe || DoSwiadczenie || Kompetenge || Wyksztatcenie

I ﬂ}: Dodaj grupe zawodowa

Nowa grupa zawodowa

Grupa zawodowa: I I LEL Mumer prawa: l—
Organ rejestrujacy: | l—l EN Data od: : |-T|’-:
Data do: I_._._ |-_T|’-:
Spedalnosc: I I e
Stopier spedalnosci: | 0 - bez specjalizacji j
Numer prawa: I—
Organ rejestrujacy: I I [LE
Data otwarcia: I—-—-i ol

|
Data uzyskania spegalnosc: I_._._ |-Ti'_-:
Data wainosc spedalinosc: I___ | T\’
Numer dyplomu: li
Data wydania dyplormnu: I_._._ |-T|°_-:

| (W | (X A |

W gore

Grupa zawodowa, organ rejestrujgcy, specjalnos¢ oraz stopien specjalnosci wybierane
sg ze stownikéw dostepnych po kliknieciu przycisku [E. Natomiast data otwarcia, data
uzyskania specjalnosci, data waznosci specjalnosci oraz data wydania dyplomu mogg
zosta¢ wybrane z kalendarza dostepnego po kliknieciu przycisku [=. Podobnie jak na
poprzedniej zaktadce, zotte pola sg wymagane.

Po wprowadzeniu wszystkich danych nalezy je zapisac¢ klikajac przycisk | [+ zes |

Podobnie jak na poprzedniej zaktadce, po zapisaniu danych dostepne stang sie
przyciski:
L Dodargupe zawedowa | - pozwalajgcy dodac nastepng grupe zawodowa,
~ [ By - pozwalajgcy na edycje wprowadzonej grupy zawodowej,
T vsus | pozwalajacy na usuniecie wprowadzonej grupy zawodowe;.
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o
.

Portal Potencjatu v....cs: o

Portal Potendgat == Personel == Dane personelu Powrdt | Pomoc | Wyloguj

Dane personelu

Janina Kowalska (Kod PERS_10000626, PESEL 05231000140)

Dane podstawowe || Grupy zawodowe || DoSwiadczenie || Kompetenge || Wyksztatcenie

| Dﬂ:[)odajgrupezawodowa

Grupa zawodowa

Grupa zawodowa: I 2234 Farmaceuci Numer prawa: I 123456

Organ rejestrujacy: |D2 Beskidzka Okregowa Izba Aptekarska z siedziba w Bielsku-Biatej  Data od: IUl-11-2011

Data do: I_._._

—Specjalnosci
Ukryj
Spedalnodc: |223401 Farmaceuta - farmacja apteczna
Stopien spedalnosci: Ispeq’alm
Numer prawa: |123456789
Qrgan rejestrujacy: |D2 Beskidzka Okregowa Izba Aptekarska z siedziba w Bielsku-Biatej
Data otwarcia: I_._.
Data uzyskania spedalnosci: IDl.ll.lel
Data wainosc spedainosc: I_._.
Numer dyplomu: I
Data wydania dyplomu: .
[P ey T s
W gore

3.1.3 Zakladka Doswiadczenie

W nastepnej kolejnosci nalezy wprowadzi¢ doswiadczenie personelu. Dokonuje sie
tego na zaktadce Doswiadczenie.

o
.

Portal Potencjatu ..o woms o

Portal Potengatu == Personel == Dane personelu Powrot | Pomoc | Wyloguj

Dane personelu

Janina Kowalska (Kod PERS_10000626, PESEL 05231000140)

Dane podstawowe || Grupy zawodowe || Doswiadczenie || Kompetende || Wyksztalcenie

| [ Dodaj doswiadczenie |

Doswiadczenie

Brak zdefiniowanego doswizdczenia dla tego personelu.

V' Pozyde, ktdre w stowniku rodzajow doéwiadczenia oznaczone sa jako nieakbywne

W gore

Klikniecie przycisku | | i bedsidomisiaene | nozwala na dodanie doswiadczenia personelu.
Po jego kliknieciu otworzy sie stownik rodzajow doswiadczenia, w ktorym nalezy wybraé
odpowiednie doswiadczenie klikajgc Wybierz znajdujgce sie z prawej strony
odpowiedniego rodzaju doswiadczenia.
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Stownik rodzajow doswiadczenia E n n

Kod Nazwa

DOSVWIADCZENIE W MIKROCHIRURGII USZNE] PRZYNAIMNIED —
20 OPERACII STRZEMIACZKA W LECZENIU OTOSKLEROZY W

0010002 | CIAGU OSTATNICH 12 MIESIECY I PRZYNAIMNIED 20 Wybierz
OPERACIT TYMPANOPLASTYCZMYCH W CIAGU OSTATNICH 12
MIESIECY

DOSWIADCZENIE W OCENIANIU MAMMOGRAFII
0010004 | PRZYNAIMMIE] 5 000 MAMMOGRAFII W CIAGU OSTATMICH 12 | Wybierz
MIESIECY

DOSWIADCZENIE W OCENIANIU MAMMOGRAFII
0010005 | PRZYNAIMNIED 500 MAMMOGRAFII W CIAGU OSTATNICH 12 Wybierz

MIESIECY
0010006 EEE;‘»"I# DCZENIE W PRACY W IZBIE PRZY] EC PRZYIMNIE] 3 Wybierz
oo S (15 =T [y
om0 [y
0010010 Eg:;}%ﬁﬁi@ I:-,I‘—: C,:\TPHRH CY W ODDZIALE CHIRURGII Wybierz
coons | DOENAOCEENE 1 Pl ORAE NEISWIE |yt
ot A ORTAE TSy
0010016 DOSWIADCZENIE W PRACY W ODDZIALE KARDIOLOGII Wybierz

PRZYNAIMNIED 3 LATA

_ | DOSWIADCZENIE W PRACY W ODDZIALE NEFROLOGICZNYM .
DOL0017 | bRy ATMNIED S LAT Wybterz

Przycisk & pozwala na przeszukiwanie stownika. Po jego kliknieciu dostepne stang sie
pola pozwalajgce na wyszukiwanie wg kodu badz wg nazwy rodzaju doswiadczenia.

Kod:l Nazwa: | | |_C1» | | .—X |

Po wybraniu odpowiedniego doswiadczenia dostepne stang sie pola umozZliwiajgce
wprowadzenie zaswiadczenia, wydajgcego zaswiadczenia, numeru zaswiadczenia,
daty jego wydania oraz stazu.
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Portal Potencjatu v....cs oo
Portal Potengatu == Personel == Dane personelu

Dane personelu

Janina Kowalska (Kod PERS_10000626, PESEL 05231000140)

Dane podstawowe || Grupy zawodowe Doswiadczenie || Kompetenge || Wyksztatcenie

I | 1 Dodaj doswiadczenie

Doswiadczenie

N

Powrdt | Pomoc | Wyloguj

Brak zdefiniowanego doswiadczenia dla tego personelu.

! Pozyge, ktdre w stowniku rodzajiw doéwiadczenia oznaczone sa jako nieaktywne

Dane zaswiadczenia

Kod rodzaju doswadczenia: IDDlDlSQ

STLZ/ PRAKTYHL PRACOWNIKL ARPTEKI/ PUNKIU AFTECZNEGO
Nazwa rodzzju dodwiadczenia

Nazwa zadwizdczenia:

Zaswizdczenie wydane przez:

Zaswiadczenie numer:

Data wydania zadwiadczenia: I__ |'|'|’

Stai:

I @hpﬁz ll [ 3¢ Anulyj |

W gore

Po wprowadzeniu szczegotow doswiadczenia nalezy je zapisaC Klikajac przycisk

Lz |

Informacja: Wyglad i zawartos¢ szczegotow doswiadczenia personelu moze sie réznic
od przedstawionego powyzej, w zaleznosci od wybranego rodzaju doswiadczenia.

Po zapisaniu doswiadczenie bedzie widoczne w postaci listy. Szczegolty pozycji na
liscie mozna podejrze¢ klikajagc Szczegodly. Klikajgc Usun mozna usungé wybrane

doswiadczenie.
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Portal Potencjatu v....cs: o *

Portal Potengatu == Personel == Dane personelu Powrot | Pomoc | Wyloguj

Dane personelu

Janina Kowalska (Kod PERS_10000626, PESEL 05231000140)

Dane podstawowe || Grupy zawodowe || Doswiadczenie || Kompetende || Wyksztalcenie

| | b Dodaj doswiadczenie |

Doswiadczenie

Kod Nazwa doswiadczenia Staz
0010169  STAZ/ PRAKTYKA PRACOVWNIKA APTEKY PUNKTU APTECZMEGO 1 Szczegoly Usun
- Pozyge, ktdre w stowniku rodzajdw doswiadczenia oznaczone s3 jako nieaktbywne

W gore

3.1.4 Zakiadka Kompetencje

W nastepnej kolejnosci nalezy wprowadzi¢ kompetencje personelu. Dokonuje sie tego
na zakladce Kompetencje.

Portal Potencjatu .....oss o *

Portal Potengalu == Personel > Dane personelu Powrdt | Pomoc | Wyloguj

Dane personelu

valska (Kod PERS_10000626, PESEL 05231000140)

Janina Kok

Dane podstawowe || Grupy zawodowe || Doswiadczenie Kompetengje || Wyksztatcenie

| E}. Dodaj kompetencje |

Kompetencje

Brak zdefiniowanych kompetendi diz tego personelu

! - Pozyge, ktdre w stowniku rodzajéw kormpetendi oznaczone s jako nieakbywne

W gore

Klikniecie przycisku | s odai doswiadczenie | pozwala na dodanie kompetencji personelu. Po
jego kliknieciu otworzy sie stownik rodzajow kompetenciji, w ktorym nalezy wybraé
odpowiednie kompetencje klikajac Wybierz znajdujgce sie z prawej strony
odpowiedniego rodzaju kompentencji. Obstuga stownika rodzajow kompetencji jest
identyczna jak stownika rodzajéw doswiadczenia.
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Portal Potencjatu .....oss s

Portal Potendaty == Personel == Dane personelu Powrot | Pomoc | Wyloguj

Dane personelu

Janina Kowalska (Kod PERS_10000626,

Dane podstawowe || Grupy zawodowe || Doswiadczenie Kompetengie || Wyksztatcenie

| E‘H" Dodaj kompetencie '

Kompetencje

Kod Nazwa kompetencji Data uzyskania
0284  DYPLOM MISTRZA —_— [E  zapisz Anuluj
1

: - Pozyge, kidre w stowniku rodzajdw kompetendi oznaczone s3 jako niezktywne

W gore

Po wybraniu kompetencji ze stownika nalezy wprowadzi¢ date jej uzyskania, po czym
klikng¢ Zapisz znajdujgce sie obok daty. Po zapisaniu w wierszu kompetencji dostepne
stang sie przyciski Edytuji Usun.

Portal Potencjatu v...:osm s .

Portal Potengatu == Personel == Dane personelu Powrot | Pomoc | Wyloguj

Dane personelu

Janina Kowalska (Kod PERS_10000626, PESEL 05231000140)

Dane podstawowe || Grupy zawodowe || Doswiadczenie Kompetengie || Wyksztatcenie

| &- Dodaj kompetencje [

Kompetencje

Kod Nazwa kompetendji Data uzyskania

0284 DYPLOM MISTRZA 01.11.2011 Edytuj Usun

! - Pozyde, ktdre w stowniku rodzaiéw kompetendi oznaczone sa jako nieaktywne

W gore

3.1.5 Zakiadka Wyksztalcenie

W nastepnej kolejnosci nalezy wprowadzi¢ wyksztatcenie personelu. Dokonuje sie tego
na zaktadce Wyksztafcenie.
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Portal Potencjatu .....oss: o *

Portal Potengalu == Personel > Dane personelu Powrdt | Pomoc | Wyloguj

Dane personelu

Janina Kowalska (Kod PERS_10000626, PESEL 05231000140)

Dane podstawowe || Grupy zawodowe || Doswiadczenie || Kompetenge || Wykszialcenie

| | b Dodaj wyksztatcenie

Whyksztatcenie

Brak zdefiniowanego wyksztatcenia diz tego personelu.

W gore

Klikniecie przycisku Ll voda) wksziaicenie | pozwala na dodanie wyksztatcenia personelu. Po
jego kliknieciu otworzy sie stownik rodzajow wyksztaicenia, w ktérym nalezy wybraé
odpowiednie wyksztalcenie klikajgc Wybierz znajdujgce sie z prawej strony
odpowiedniego rodzaju wyksztaicenia. Obstuga stownika rodzajow wyksztatcenia jest
identyczna jak stownika rodzajow doswiadczenia.

Portal Potencjatu .....oss o *

Portal Potengalu == Personel > Dane personelu Powrdt | Pomoc | Wyloguj

Dane personelu

Janina Kowalska (Kod PERS_10000626, PESEL 05231000140)

Dane podstawowe || Grupy zawodowe || Doswiadczenie Kompetenge || Wykszialcenie

|4 Dodaj wyksztalcenie

Wyksztatcenie

Kod Nazwa wyksztatcenia
0001 WYZSZE MEDYCZNE - TYTUL MAGISTRA Usuri

W gore
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4.1

Umowa na realizacje recept

W oknie Przeglad wnioskow dostgpnym po kliknigciu Moje wnioski o umowe
znajdujgcym sie w czesci Apteki Portalu Swiadczeniodawcy dostepny jest przeglad
Zlozonych wnioskow oraz funkcja sktadania nowych wnioskow.

‘"
- - - L]
Whnioski o umowe na realizacje recept w....os mmmsws
Pomoc | Wyloguj
Przeglad wnioskow
Filtry do wyszukiwania wnioskdw Ukryj
Status whiosku: I j
Data rejestraci = =
wrinskL: —— [l [
I _(l Znajdz | I _x Wyczysc filtr [ i 5{,‘: Dodaj nowy wniosek [
Id wniosku  Kod umowy  Data rejestracii Przekazano do OW NF2 Data zakoriczenia Status
534 14122011 e e prayaotoveanis Szczegoly
W gire

Lista wyswietlanych wnioskéw (jezeli istniejg) moze by¢ filtrowana wg statusu wniosku,
poczatkowej daty rejestracji wniosku oraz koncowej daty rejestracji wniosku. Przycisk

Qmadz | nozwala na wyszukanie wnioskoéw spetniajgcych warunki okreslone w filtrach.
Z prawej strony kazdego wiersza w tabeli ztozonych wnioskow znajduje sie przycisk
Szczegodly, ktérego klikniecie pozwala na przeglad szczegotdéw wniosku.

Dodawanie nowego wniosku

Nowy wniosek dodaje sie klikajac przycisk | L Dodi nowy wiosek ~w oknie przegladu
wnioskéw. Po jego kliknieciu wyswietlone zostanie okno w ktérym nalezy poda¢ numer
konta bankowego, po czym klikngé przycisk | ¥ Podei wniosek |

-
Whnioski o umowe na realizacje recept v oss o *
Przeqglad whinskdw == Whinsek o umowe na realizacje recept Powrdt | Pomoc | Wyloguj
Whniosek

Numer konta bankowego

I &Duda]’ whniosek | I _x Anuluj ‘

W gire

Po wprowadzeniu numeru konta i kliknieciu przycisku [ & Pedsmiossk | otworzy sie
nastepne okno w ktérym nalezy uzupetnié szczegdty wniosku oraz dostepne sg przyciski
umozliwiajgce przekazanie wniosku do OW NFZ i anulowanie wniosku.

© 2011 Kamsoft S.A.



Umowa na realizacje recept

27

411

‘"
Wnioski o umowe na realizacj@ recept w...os: mmmws
Przeglad wnioskow == Whiosek o umowe na realizacie recept Powrdt | Pomoc | Wyloguj
wnlosek 628 i & Przekaz do OW NFZ | i 4[3) Anuluj wniosek |
Wiinsek: 628 Data rejestracic. 16.12.2011 Status: przygotowanie

Numer konta bankowego
|91 1240 2845 2855 1509 1712 2776 |
| |—\! Edytuj (

Bank Polska kasa Opieki 5.4,

i 5{,’: Dodaj personel | i Eﬂn Dodaj kierownika ‘

Kierownik apteki

Eral:

Personel fachowy apteki

Erak

i :.H}-. Dodaj osobe reprezentujaca [
Osoby reprezentujace wnioskujacego do wykonywania czynnosci zwiazanych z zawarciem umowy

W gore

Nie jest mozliwe dodanie nowego wniosku jesli jest ztozony jakikolwiek wniosek majacy
status inny niz Anulowany.

Dodawanie personelu do wniosku

Przed przekazaniem wniosku do OW NFZ nalezy doda¢ do wniosku personel apteki.
Do tego celu stuzy przycisk [ Libedsivesaned | Pg jego kliknieciu otworzy sie lista
dostepnego personelu, z ktorej nalezy wybra¢ odpowiednie osoby. Obstuga listy
personelu jest identyczna jak stownika rodzajéw doswiadczenia opisanego w rozdziale
Zakfadka Doswiadczenie.

Lista personelu E n
Numer prawa

PESEL Mazwisko Imie wykonywania
zawodu

55112727394 | Dobrawa Marlena 589705739 Wyhierz

05231000140 | Kowealska Janina 1234585 Wyhierz

Po wybraniu osoby otworzy sie okno prezentujgce dane personelu podane podczas
dodawania personelu do apteki w Portalu Potencjatu. W oknie tym mozliwe jest rowniez
okreslenie stanowiska dodawanego do wniosku personelu. Dokonuje sie tego
wybierajgc stanowisko z rozwijanej listy dostepnej po kliknieciu przycisku =I.
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Whnioski o umowe na realizacje recept v oss o = &
Przeqglad whioskdw == Whiosek o umowe na realizacie recept == Personel Powrdt | Pomoc | Wyloguj
Personel

Wrinsek: 628 Data rejestraciic. 16.12.2011 Status: przygotowanie
Mazwisko:  Kowalska Imie: Janina FESEL: 05231000140

Zaswiadczenie o odbyciu stazu/praktyki

Mazwa zadwiadczenia: 2aswiadczenie Murner zaswiadczenia: 1
Data weydania: 2011-11-01 Mazwa apteki wydajacej:  Wydajacy

Liczba lat pracy w aptece na podstawie swiadectwa pracy: 1

I Kierownik apteki
Okres:

0d poczatku umowy Grupa zawodowa
Bezterminowo ) I Farmaceuci j
IWI Zawodspecjalnost
I :* P | I Farmaceuta - farmacja apteczna j
; ) Stanowisko =
W gore

W oknie Personel mozliwa jest rowniez zmiana grupy zawodowej personelu i zawodu/
specjalnosci dodawanego personelu, jednakze zmiana ta moze odbywac sie tylko w
zakresie grup zawodowych i zawodow/specjalnosci okreslonych na zaktadce Grupy
Zawodowe u tego personelu.

Po zweryfikowaniu poprawnos$ci grupy zawodowej, zawodu/specjalno$ci oraz

stanowiska personelu nalezy kliknaé przycisk | ¥ zwe= |
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41.2

413

-
Whnioski o umowe na realizacje recept v o ommmwen *
Przeglad wnioskdw == Wniosek 0 umowe na realizacie recept = > Personel Powrdt | Pomoc | Wyloguj

Personel
Wiinsek: 628 Data rejestracic. 16.12.2011 Status: przygotowanie
nazwisko:  Kowalska Imig: Janina PESEL: 05231000140

Zaswiadczenie o odbyciu stazu/praktyki

Mazwa zadwiadczenia: 2aswiadczenie Murner zaswiadczenia: 1
Data weydania: 2011-11-01 Mazwa apteki wydajacej:  Wydajacy

Liczba lat pracy w aptece na podstawie swiadectwa pracy: 1

Okres: Kierownik apteki
od poczgtku uUmowy Grupa zawodowa
Bezterminowo |223¢  [Farmaceuci
| |—\_( Edytuj | Zawod/specjalnost
J |2234Dl |Farmaceuta - farmacja apteczna
A -
| <;[j, Usuri | 5tanowisko| KIEROWMIK APTEKI/PUNKTU APTECZNEGO
Murner prawa wykonywania zawodu |123456 Data uzyskania IDl.llQDll
Mazwa organu wydajgcego |Eleskidzka Ckregowa Izba Aptekarska z siedziba w Bielsku-Bidte]
Murner dyplomu I Data wydania I__

W gore

Po zapisaniu personelu dostepne stang sie przyciski umoZliwiajgce edycje Ilub
usuniecie personelu z wniosku. Klikniecie Powrét pozwoli na powr6ét do okna
szczegotow wniosku.

Dodawanie kierownika apteki do wniosku

Przycisk | i pedaikieownia | nozwala na dodanie kierownika apteki do wniosku. Dziatanie
przycisku || fpudsikeownia| 40 sie od dziatania przycisku |l Pedeipesend |ty ze W
przypadku tego pierwszego automatycznie jako stanowisko ustawiane jest Kierownik
apteki/punktu aptecznego. Reszta obstugiwana jest w analogiczny sposéb jak

dodawanie personelu do wniosku.

Dodawanie osoby reprezentujacej

Przycisk | i pedsiessbereprezentuiaca | nozwala na dodanie do wniosku osoby reprezentujgce;
wnioskujgcego do wykonywania czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy. Po jego
kliknieciu dostepne stang sie pola pozwalajace wprowadzi¢ imie i nazwisko oraz nr
PESEL i nr telefonu (wszystkie wymagane) osoby reprezentujgce;.
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Whnioski o umowe na realizacje recept v s ommm e *

Przeglad wnioskow == Whiosek o umowe na realizacie recept Powrdt | Pomoc | Wyloguj

wnlosek 628 | @ Przekaz do OW NFZ | | <ﬁ3 Anuluj wniosek |

Wiinsek: 628 Data rejestraciic: 16.12.2011 Status: przygotowanie

Numer konta bankowego

|91 1240 2845 2855 1509 1712 2776 ]
Edytu
Bank Polska Kasa Opieki 5.4, I} v |

| E":Dudaj personel |

Kierownik apteki

_ _ Numer prawa wykonywania
Nazwisko Imie PESEL zawodu
Kionwalska Janina 05231000140 123456 Szczegoly  Usun

Personel fachowy apteki

_ _ Numer prawa wykonywania
Nazwisko Imie PESEL v —
Diobrawa Marlena 55112727394 889708789 Szczegoly  Usuri

| E,l:'f}- Dodaj osobe reprezentujaca |
Osoby reprezentujace wnioskujacego do wykonywania czynnosci zwiazanych z zawarciem umowy

PESEL:
Nazwisko:

Imie: | @Zapisz | | ‘} Anuluj |

Numer telefonu:

W gore

Po wprowadzeniu danych osoby reprezentujgcej nalezy klikng¢ przycisk (v ms | po

zapisaniu dostepne stang sie przycisku pozwalajgce na edycje badz usuniecie osoby
reprezentujgcej.

© 2011 Kamsoft S.A.



Umowa na realizacje recept

‘"
. . . -
Wnioski o umowe na realizacj@ recept v...os: mmmws
Przeglad wnioskow == Whiosek o umowe na realizacie recept Powrdt | Pomoc | Wyloguj
wnlosek 628 i |} Przekaz do OW NFZ | i ﬁ) Anuluj wniosek |
Wiinsek: 628 Data rejestraciic: 16.12.2011 Status: przygotowanie

Numer konta bankowego

|91 1240 2845 2855 1509 1712 2776 ]
Edytu

Bank Polska Kasa Opieki 5.4, | |—\! i |

B =
! Q:UJ.:Duda] personel |

Kierownik apteki

Nazwisko Imie DESEL Numer prawa wykonywania

zawodu
Kionwalska Janina 05231000140 123456 Szczegoly  Usun
Personel fachowy apteki
_ _ Numer prawa wykonywania
Nazwisko Imie PESEL v —
Diobrawa Marlena 55112727394 889708789 Szczegoly  Usuri

i :.‘.l{,'n Dodaj osobe reprezentujaca |

Osoby reprezentujace wnioskujacego do wykonywania czynnosci zwiazanych z zawarciem umowy

PESEL: 59110499395

Mazwisko: Mowrak | e

T [ [ A Eywi | 0] usun
Murner telefonu: +48 555 672 194

W gore

4.2 Przekazanie wniosku do OW NFZ

Po prawidtowym wypetieniu wniosku mozna go przekaza¢ do oceny Oddzatowi
Wojewoddzkiemu Narodowego Funduszu Zdrowia. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk
|V Preckaz doOWNRZ | znajdujgcy sie w szczegdtach wniosku. Po kliknieciu wyswietli sie
okienko z pytaniem o wydruk dokumentow wniosku.

Cry chioesz wydrukowad dokurnenty whiosku?

i@Tak !i!_xr\lie !

W przypadku odpowiedzi negatywnej mozliwe bedzie ich pozniejsze wydrukowanie.

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

. . [ . . [ & .
Przekazany do OW NFZ, a przyciski | [« Preskecdoowniz | [ 1 aniwmiosck | g
I @Do edycji | | i CEL[‘,.:ADrukuj |
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4.3

.
Wnioski o umowe na realizacj@ recept v...os: mmmws
Przeglad wnioskow == Whiosek o umowe na realizacie recept Powrdt | Pomoc | Wyloguj
Whniosek 628 | 3 Doedyci e |
Wiinsek: 628 Data preekazania: 16.12.2011 Status: przekazany do OW NFZ

Numer konta bankowego

|91 1240 2845 2855 1509 1712 2776 ]
Edytu

Bank Polska Kasa Opieki 5.4, | |—\—( v |

B =
! |__..H#Duda] personel |

Kierownik apteki

Nazwisko Imie DESEL Numer prawa wykonywania

zawodu
Kionwalska Janina 05231000140 123456 Szczegoly  Usuni
Personel fachowy apteki
_ _ Numer prawa wykonywania
Nazwisko Imie PESEL v —
Diobrawa Marlena 55112727394 889708789 Szezegoly  Usur

i :.‘.L"u':z Dodaj osobe reprezentujaca |

Osoby reprezentujace wnioskujacego do wykonywania czynnosci zwiazanych z zawarciem umowy

PESEL: 59110499395

Mazwisko: Mowrak | e

Imie; n | [P Eavtui | | 5 usui
Murner telefonu: +48 555 672 194

W gore

Przycisk pozwala na ponowng edycje wniosku. Do czasu oceny rozpoczecia oceny
wniosku przez OW NFZ mozna edytowac¢ wniosek bez konsekwencji skladania nowego
wniosku. Rozpoczecie oceny wniosku przez OW NFZ blokuje mozliwos¢ jego edycji.
Podczas oceny wniosek ma status W trakcie sprawdzania.

Drukowanie dokumentow

Po przekazaniu wniosku elektronicznego do OW NFZ nalezy wydrukowa¢ wniosek wraz
z zalgcznikami, po czym wypemi¢ recznie, podpisa¢ i dostarczy¢ do Oddziatu
Wojewddzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia. Wydruk dokumentow moZzliwy jest po
kliknieciu  przycisku | L ok - dostepnego po  przekazaniu  wniosku
elektronicznego do OW NFZ.

Po jego kliknieciu otworzy sie okno, w ktérym dostepny bedzie wydruk nastepujacych
dokumentdw:

. Wniosek

. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

. Oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej

. Konto bankowe

. Wzory podpiséw

. Wz6r podpisu i parafy oséb reprezentujgcych

. Oswiadczenie kierownika apteki

. Umowa

ONO TR WN -
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X
- - - -
Whnioski o umowe na realizacje recept.......
Drukowanie dokumentow wniosku 628 Zamknij
Wpisz tekst widoczny na obrazku do pola tekstowego umieszczonego ponizej, aby uzyskac dostep do dokumentow.
I | zatwierdz
Whiosek
| I:‘%[P Wniosek
Zataczniki
| |:+[,': 1. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych ( ‘ |:+[,': 2. Oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej (
| |} 3. Konto bankowe ( ‘ |:+[,E. 4. Wzory podpisow (
| I:‘%[P 5. Wzor podpisu i parafy osob reprezentujacych ( ‘ C%. 6. Oswiadczenie kierownika apteki (
Umowa
—[wymagane 3 egzemplarze)
| I:%‘ Umowa Drukowanie tresci umowy z portalu nie jest wymagane. Umowa moze zostad wydrukowana w Oddziale Funduszu po
=2 | sprawdzeniu poprawnosc wniosku.

Wydruk umowy jest mozliwy aczkolwiek nie jest konieczny. Wydrukowanie (w 3
egzemplarzach) i dotgczenie do wysylanego wniosku spowoduje, ze umowa zostanie
podpisana przez OW NFZ i jeden egzemplarz w formie podpisanej odestany zostanie
do wnioskujgcego.

W przypadku samodzielnego dostarczania wniosku z zatacznikami do OW NFZ umowa
moze zosta¢ wydrukowana na poczekaniu w OW NFZ.

Natomiast w przypadku wystania samego wniosku z zatgcznikami (bez umowy)
wnioskujgcy otrzyma zaproszenie do stawienia sie w OW NFZ i podpisania umowy.
Oczywiscie wszystkie trzy powyzsze scenariusze dotyczg wnioskow, w ktérych nie
stwierdzono zadnych uchybien. W przypadku ich stwierdzenia wnioskujgcy zostanie
wezwany do usuniecia brakdw.

Dostep do wydrukéw zabezpieczony jest kodem CAPTCHA widocznego w goérnej
czesci okna.

Kod nalezy wpisa¢ w pole znajdujgce sie ponizej kodu i zatwierdzi¢ klikajgc przycisk
| LV zatuerds . Przycisk €2 znajdujacy sie obok kodu pozwala na od$wiezenie, a co za
tym idzie, zmiane wyswietlanego kodu - np. w przypadku jego nieczytelnosci. Po
poprawnym wprowadzeniu kodu dostepne stang sie przycisku z wydrukami.
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4.5

.
L - - -
Whnioski o umowe na realizacje recept.......
Drukowanie dokumentéw wniosku 628 Zamknij
Whiosek
b wmiosek
Zataczniki
i -ijL{F'_l.Zgoda na przetwarzanie danych osobowych | i |:L{%'_2 Oswiadczenie o odpowiedzianosci karnej |
i ;m:,_?. Konto bankowe [ i : ;E‘ Wzory podpiséw |
i ;E’E._S Wzdr podpisu i parafy oséb reprezentujacych | i 2 ;Ei 0@73110-9"5& kierownika apteki

Umowa

— —_ lwymagane 3 egzemplarze)

i I_'Hvb Umowa | D|'L.|ko'.x-an|-_2 tresd umowy z |J_0|taIL| nie jest wymagane. Umowa moze zostad wydrukowana w Qddziale Funduszu po
sl — | sprawdzeniu poprawnosd wniosku.

Do otwarcia plikéw z dokumentami wniosku niezbedna jest zainstalowana aplikacja
Acrobat Reader. Jest ona bezptatna i mozliwe jest jej Sciagniecie ze strony producenta
pod adresem: http://get.adobe.com/reader/.

Uzupetnianie brakéw

Po rozpoczeciu oceny wniosku przez OW NFZ, w przypadku wystgpienia jakich$
brakow badz niejasnosci, wnioskodawca zostanie poproszony o uzupetnienie brakéw w
okreslonym przez OW NFZ terminie. W takim przypadku wniosek otrzymuje status do
uzupeftnienia i ponownie staje sie dostepny do edycji. Wskazane przez OW NFZ braki
nalezy uzupetni¢ po czym ponownie wniosek przekaza¢ do OW NFZ oraz wydrukowac,
uzupetni¢, podpisa¢ i dostarczy¢ do OW NFZ wszystkie wymagane dokumenty
zwigzane z umowa. Nalezy pamietaé, by dokumenty dotarty do OW najpdzniej
ostatniego dnia terminu wskazanego przez OW NFZ.

Wydruk umowy

Po pozytywnej ocenie wniosku jego status zostanie zmieniony na kompletny. W tym
momencie OW NFZ jest gotowy podpisac z wnioskujgcym umowe na realizacje recept.
Wydruk umowy, jej podpisanie i dostarczenie wnioskujgcemu moze odby¢ sie na pare
sposobow:

1. Jesli wnioskujacy przestat do OW NFZ wniosek wraz z zatgcznikami za
posrednictwem operatora pocztowego i ocena tego wniosku przebiegta
pozytywnie to zostanie mu wystane zaproszenie do podpisania umowy. W tym
celu wnioskujgcy musi udac sie do OW NFZ.

2. Jesli wnioskujgcy samodzielnie przekazat do OW NFZ wniosek wraz z
zatgcznikami to OW NFZ moze na poczekaniu oceni¢ wniosek i jesli ocena
przebiegta pozytywnie, wydrukowaé umowe i jg podpisac.

3. Jesli wnioskujgcy przestat do OW NFZ wniosek wraz z zalgcznikami oraz
wydrukowang i podpisang w trzech egzemplarzach umowe i ocena wniosku
przebiegta pozytywnie to do wnioskujgcego zostanie odestana podpisana kopia
umowy.
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-
Whnioski o umowe na realizacje recept ... e omms s Ly

Przeglad wnioskdw == Wniosek o umowe na realzage recept Powrot | Pomoc | Wyloguj
Whniosek 628

Wniosek: 628 Data przekazania: 17.12.2011 Status: kompletny

Numer konta bankowego

|91 1240 2845 2855 1509 1712 2776 | [ ## Edytuj-|

Bank Polska Kasz Opieki 5.4,

| .z:{,&. Dodaj personel |

Kierownik apteki

Numer prawa wykonywania

Nazwisko Imig PESEL zawodu

Kowalska Janina 05231000140 123456 Szczegoly  Usun

Personel fachowy apteki

Numer prawa wykonywania

Nazwisko Imie PESEL zawodu

Dobrawa Marlena 55112727394 889798789 Szczegdly  Usun

j \::.ﬂ:. Dodaj osobe reprezentujaca [

0soby reprezentujace wnioskujacego do wykonywania czynnosci zwiazanych z zawarciem umowy

PESEL: 69110499305

Mazwisko: Nowak r . — :
Irmiie: Jan | Ef Edytuj—| | \:f_-b Usuni——|
Humer telefonu: +48 555 672 194 . .

W gore

4.6  Statusy wniosku

Stan wniosku okreslany jest przez jego status, ktdry zmienia sie wraz z postepem
procesu.

1. Przygotowanie - ten status wniosek otrzymuje zaraz po jego wprowadzeniu i
oznacza, ze wniosek zostat utworzony w Portalu Swiadczeniodawcy i moze 7 dni
kalendarzowych oczekiwa¢ na przekazanie do OW NFZ. Wniosek o statusie
Przygotowanie moze zmieni¢ status na Przekazany do OW NFZ. Ze statusu
Przekazany do OW NFZ moze zmieni¢ status na Przygotowanie (poprzez
ponowng edycje wniosku) do momentu zmiany statusu wniosku przez OW NFZ na
status W trakcie sprawdzania.

2. Anulowany - ten status wniosku oznacza, ze zrezygnowano z przekazania
wniosku do OW NFZ, np.. z powodu pomytki operatora lub wniosek zostat
anulowany przez operatora w OW NFZ z uwagi na nieusuniecie brakow
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, ze wptyngt wniosek w formie
papierowej i fakt ten zostat recznie odnotowany w rejestrze wnioskow Systemu
Informatycznego OW NFZ.

5. W trakcie sprawdzania - ten status wniosku oznacza, ze wniosek podlega
ocenie przez OW NFZ pod katem poprawnosci, kompletnosci i zasadnosci. 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
uzupetnienia, gdy zostang usuniete braki formalne wniosku, moze przejS¢ do
statusu W trakcie sprawdzenia. Zmiany statusu dokonuje pracownik OW NFZ

6. Do uzupeftnienia - ten status wniosku oznacza, ze wniosek nie byt poprawny lub
kompletny i wnioskujgcy zostat wezwany do uzupetienia wniosku w wyznaczonym
terminie.

7. Kompletny - ten status wniosku oznacza, ze wniosek zostat juz sprawdzony i jest
poprawny i kompletny.

8. Zakonczony - ten status wniosku oznacza, ze ztozenie wniosku zakonczyto sie
podpisaniem umowy.
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