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Zasady dziatania systemu 5

1 Zasady dziatania systemu
1.1 Podstawowe informacje o procesie aneksowania umow z
wykorzystaniem portalu

Proces aneksowania uméw skiada sie z 3 podstawowych etapow:

Etap 1 - Swiadczeniodawca, posiadajacy umowe z Narodowym Funduszem Zdrowia przygotowuje z portalu
zgloszenie zmian do umowy, w ktérym informuje Fundusz o wszystkich zmianach dotyczacych potencjatu
wykorzystywanego do realizacji umowy.

Etap 2 - Oddziat Wojewddzki Funduszu, po otrzymaniu zgloszenia zmian do umowy, analizuje jego zawartosé,
ocenia zgloszone zmiany oraz wptyw tych zmian na zawartg umowe. Zmiany zgloszone w zgtoszeniu mogg byé
zaakceptowane lub odrzucone przez OW NFZ. Zaakceptowane zmiany zostang uwzglednione w aneksie do
umowy.

Etap 3 - Oddziat Wojewddzki przygotowuje aneks do umowy, zawierajgcy zmienione dane, przekazane przez
Swiadczeniodawce w zgloszeniach zmian do umowy. Czy i kiedy niezbedne jest utworzenie i podpisanie aneksu
decyduje OW na podstawie zakresu i znaczenia zgtoszonych zmian. O chwili utworzenia aneksu decyduje OW. Nie
po kazdym zgtoszeniu zmian do umowy musi byé otwierany aneks. Moze byé utworzony aneks zawierajacy zmiany
z kilku zgtoszen.

Oddziat System obstugi

Wojewodzlki NEZ Umow!

- Ocena
zgtoszonych
Zmian

- Przygotowanie
Zgtoszenia
Zzmiany

- Przygotowanie
aneksu

Schemat procesu aneksowania umowy z wykorzystaniem Portalu §wiadczeniodawcy

1.2 Przygotowanie zgtoszenia zmian do umowy

Celem przygotowania zgtoszenie zmian do umowy i przekazania jej do OW NFZ jest poinformowanie Funduszu o
zmianach w potencjale wykorzystywanym do realizacji umowy:

e Harmonogramu dostepnosci miejsca

e Personelu, realizujgcego Swiadczenia

e Zasobu wykorzystywanego do realizacji

Przygotowanie zgloszenia zmian do umowy odbywa sie w nastepujacy sposob:
1. Wyb6r umowy, ktérej dla ktdrej wystapity zmiany
2. Utworzenie zgtoszenia zmian do umowy
3. Wyb6r punktu umowy, ktérego dotyczg zmiany
4. Dodanie pozycji zgtoszenia odpowiadajacej witasciwemu punktowi umowy
5. Wprowadzenie informacji o zmianach w potencjale zwigzanym z wybranym punktem umowy
6. Zapisanie wprowadzonych informacji
7. Przekazanie tak przygotowanego zgloszenia do OW NFZ

Punkty 3, 4 i 5 mogg byé powtarzane wielokrotnie - w jednym zgloszeniu moga byé zapisane informacje o
Zmianach w wielu punktach umowy.
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Nowe
Umowa .
Zgtoszenie
Dodawanie

ozycji zgltoszenia

Kazda pozyga
zgtoszenia zmian Pozyc_j e
do umowy moze .
zawiera zmiany Zg-l'o sZenia
dotyczace jednego
punktu umowy
Zapamiegtanie ‘ 7 )
zgtoszenia Przekazanie zgtoszenia do OW NFZ

Przygotowane

zgtoszenie ‘

Zmiany

Schemat procesu przygotowania zgtoszenia zmian do umowy.

1.3 Obstuga zgltoszenia zmian do umowy przekazanego do Oddziatu
Wojewodzkiego NFZ

Zgloszenie zmian do umowy przekazane do Oddziatu Wojewddzkiego Funduszu jest weryfikowane przez
pracownikéw OW. Analizowane sg zmiany opisane w poszczegblnych pozycjach zgtoszenia. Dla kazdej pozyciji
zgtoszenia decyzjia o zaakceptowaniu lub odrzuceniu zgtoszonej zmiany podejmowana jest oddzielnie -
akceptacja moga by¢ objete konkretne pozycje zgtoszenia, a odrzucone pozostate.

Przeglad 1 ocena
zgtoszonych zmian

‘ Pozycjal & Kazda pozycja

zgtoszenia jest
oceniana,
& dla kazdej
pozycji
Pozycja3 mm zgtoszenia
decyzja moze
byc inna

Przekazane
Zgtoszenie

Pozycja 2

Zakonhczenie
rozpatrywania
zgtoszonych zmian

Pozycja n ‘ Zgtoszenie
rozpatrzone

Schemat przebiegu oceny zgtoszenia zmian do umowy.
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1.4 Ocena zgtoszonych zmian

Ocena zmian zgloszonych w zgltoszeniu zmian do umowy (decyzja podjeta przez pracownikdw Funduszu) jest
widoczna dla $wiadczeniodawcy. Dla kazdej pozycji zgloszenia, ktdra zostata juz oceniona, jest wySwietlana
informacja o podjetej decyzji:

® 7zmiana zaakceptowana

® zmiana odrzucona
Dla pozycji zgtoszenia, ktora jeszcze nie zostata oceniona wySwietlana jest informacja o braku decyzji.
W chwili, gdy przynajmniej jedna z pozycji zgtoszenia zostata juz oceniona (wprowadzono informacje o
zaakceptowaniu lub odrzuceniu tej pozycji zgtoszenia) zmieniany jest status zgtoszenia na ,Oceniane przez OW
NFZ”. Informacja o zmianie statusu jest widoczna dla Swiadczeniodawcy zgtaszajacego zmiany.
Do chwili zakohczenia oceny zgloszenia, wprowadzone decyzje (przyjecie lub odrzucenie zmian) moga byé
zmieniane. Zakonczenie oceny zgloszenia, po ktérym nie bedzie juz mozliwa zmiana wprowadzonych decyzji
wykonywane jest przez wywotanie odpowiedniej funkcji.

Decyzja Decyzja widoczna
dla zglaszajgcego
Pozycja 1 '{::'
Odrzucenie
zgtoszonych zmian
Pozycja 2 5P wymaga uzasadnienia
Pozycja 3 L Uzasadnienie

Ocena zgtoszonych zmian
1.5 Zakonczenie procesu oceny zgloszenia zmian do umowy

Analiza zgtoszonych zmian, ocena poszczegblnych pozycji zgloszenia, podejmowanie i zmiana decyzji o akceptaciji
lub odrzuceniu zmian mozliwa jest do chwili zmiany statusu zgtoszenia na Zakoriczony.

W chwili zmiany statusu zgloszenia na Zakonczony zaakceptowane zmiany sg pamietane jako nowy stan danych
0 potencjale w umowie.
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Poprzedni stan danych w

umowie ]
Decyzja
* Potencjat * Zmieniony
Punkt 1 w punkcie Pozycja 1 op potencjat
1
* Potencjat _ * Zmieniony
Punkt 2 w punkcie Pozycja 2 potencjat
2
* Potencjat ) * Potencjat
Punkt 3 w punkcie Pozycja 3 Punkt3 bez zmian
3

Schemat wptywu zmian zgtaszanych wzgtoszeniu zmian do umowy na dane umowy

1.6 Statusy zgloszenia zmian do umowy

Status zgloszenia zmian do umowy oznacza aktualny stan zgloszenia. Od wartosci statusu zalezy kto i jakie
czynnosci moze wykonaé ze zgloszeniem. Zmiana statusu odbywa sie wedtug ustalonych zasad.

4

Rejestracja
zgtoszenia

Zgioszenie Zotoszenie prrekazane do OW  Zgloszenie Zakonczone
zarejestrowane

‘Dodawanie Przekazanie ftr:;z;': a

kolejnych pozycji zgtoszenia = “Przeglad >

zgtoszenia zmian do OW zgtoszonych zmian Zakonczone

*Usuwanie pozycji
zgtoszenia zmian
*Zmiana pozycji

zgtoszenia zmian

¢

Usunigcie
zgtoszenia

Swiadczeniodawcy

=

Czynnosci dostepne dla

«Zaakceptowanie
Zmiany
*Odrzucenie zmiany

Crynnosci dostepne dla
pracownikow OW N7

sa dostepne

Zadne czynnoéci nie

Schemat zasad zmiany statusu zgtoszenia zmian do umowy oraz wykaz dostepnych czynnosci
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1.7 Podstawowe zasady przygotowania i obstugi zgtoszen zmian do umowy

® Kazde zgloszenie zmian do umowy dotyczy tylko jednej umowy

® Kazda pozycja zgtoszenia dotyczy jednego punktu umowy

¢ Dla kazdej umowy moze istnie¢ tylko jedno zgloszenie o statusie ,W trakcie rejestracji” (czyli zgtoszenie
zmian do umowy w trakcie przygotowywania). Moze istnie¢ jednoczesnie wiele zgtoszen przekazanych do
OW oraz jedno ,W trakcie rejestracji” dotyczgce tej samej umowy.

e Zgtoszenie zmian do umowy moze by¢ przygotowywane (zmieniane) az do chwili przekazania zgtoszenia do
Oddziatu Wojewo6dzkiego NFZ

® Po przekazaniu zgloszenia do OW (zmianie statusu zgloszenia na ,Przekazane do OW”) moze zostaé
utworzony kolejne zgloszenie dla tej samej umowy.

e Ocena zgloszonych zmian, prowadzona przez pracownikéw Funduszu jest widoczna dla zglaszajacego
zmiany Swiadczeniodawcy.

¢ Ocena, zmiana decyzji o zaakceptowaniu lub odrzuceniu zgloszonych zmian jest mozliwa az do zmiany
statusu zgloszenia na ,Zakonczone”.

e W chwili zmiany statusu zgloszenia zmian do umowy na ,Zakonczone” wszystkie zaakceptowane zmiany
sg traktowane jako nowy stan danych o potencjale wykorzystywanych w poszczegblnych punktach
umowy.

* Jezeli wystgpi potrzeba zmiany danych a zgtoszenie zostato juz przestane do Funduszu to taka zmiana
jest mozliwa tylko przez zgtoszenie kolejnego zgloszenia.

1.8 Zakres informacji mozliwy do przekazania w zgtoszeniach zmian do
umowy

Aktualna wersja systemu umozliwia przekazywanie w zgloszeniach zmian dotyczgcych potencjatu
wykorzystywanego w umowach. Dane te dotyczg dostepnosci miejsca realizacji Swiadczen, personelu
realizujacego Swiadczenia i zasobéw uzywanych do realizacji umowy.

Miejsce
realizacji Personel Zasoby
swiadczen

Zmiana . .
Dopisanie Dodanie
harmonogramu — —
.. osoby zasobu
miejsca
Zmiana

Zmiana danych . .
— ! — informacjio
wybranej osoby 2asobie

, i Zaprzestanie
Zakonczenie : .
n racy oschy n uzywania
P zasobu

Schemat zakresu danych przekazywanych w zgtoszeniach zmian do umowy

1.9 Skutki zaakceptowanych zmian - przygotowanie aneksu do umowy

Kazda zaakceptowana zmiana, od chwili zmiany statusu zgloszenia na ,,Rozpatrzone”, jest traktowana jako nowy,
obowigzujacy stan danych w umowie.

© 2013 Kamsoft S.A.
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Na stan danych o potencjale wykorzystywanym w umowie nie ma wptywu przygotowanie i podpisanie aneksu do
umowy - dane zaakceptowane juz sg dostepne dla wszystkich pozostatych funkcji systemu.

0 tym czy dla umowy konieczne jest podpisanie aneksu, kiedy taki aneks musi byé przygotowany oraz ktére ze
zgtoszonych zmian bedg uwzglednione w aneksie decyduje Fundusz.
Na decyzje o tym kiedy utworzyé aneks ma wptyw zakres i znaczenie zgloszonych zmian.

Umowa

Pierwszy punkt umowy

* Zmianal
* Zmiana 2

Drugi punkt umowy

* Zmiana l
* /miana 2
* Zmiana 3
* Zmiana 4

Trzeci punkt umowy

* Zmianal

Zaakceptowane
Zmiany

ya

Utworzenie aneksu

m—)

O utworzeniu
aneksu decyduje
Fundusz

Aneks

Pierwszy punkt umowy

|___* Stan danych zgodny ze
Zmiang 2

Drugi punkt umowy

= Stan danych zgodny ze
zmiang 4

Trzeci punkt umowy

|___ » Stan danych zgodny ze
Zmiang 1

1.10 Kolejnosc oceny i akceptacji zgtaszanych zgloszen zmian do umowy

Zgloszenia zmian do umowy przekazane przez Swiadczeniodawce, dotyczgce tej samej umowy, moga byé

przegladane w dowolnej kolejnosci.

Rozpoczecie oceny zgloszenia - wpisanie decyzji o zaakceptowaniu lub odrzucenie zmian przekazanych w
poszczegblnych pozycjach zgtoszenia moze by¢ wykonane w dowolnej kolejnosci.

Zakonczenie oceny zgloszenia (Zmiana statusu zgloszenia na ,Zakohczone”), poniewaz oznacza zapamigtanie
zaakceptowanych zmian jako nowego stanu danych w umowie musi by¢ wykonywana w kolejnosci przekazywania

zgloszenh do OW NFZ.

Jezeli dla tej samej umowy istnieje zgtoszenie przekazane wczesniej do OW NFZ o statusie innym niz zakonczony
to nie bedzie mozliwe zakonczenie oceny zgloszenia przekazanego pdzniej.

© 2013 Kamsoft S.A.
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Zgtoszenia oceniane
; rzez OW NFZ
Przekazanie do OW NFZ Y zgtoszenia

10.01.2009
‘ Zgtoszeniel ‘ ‘ Zgtoszenie 1 “ :>>

15.01.2009
ZEHEEEEIE 2 ‘ ‘ Zgtoszenie 2 “ :>>
20.01.2009 N
‘ Zgtoszenie 3 ‘ ‘ ‘ Zgtoszenie 3 “

Zmiana statusu
“ Kolejno przekazywane

Zakonczenie oceny

mozliwa dopiero po
zakonczeniu oceny
zgtoszenia nr 1

Przeglad i ocena pozycji
zgtoszen w dowolnej
kolejnosci

zgtoszenia nr 2 na
~Zakohczone” jest
zgtoszenia dla tej samej
umowy

1.11 Wplyw kolejnych zmian na stan danych w umowie

Swiadczeniodawca moze przekazaé kilka zgloszerh dotyczacych tej samej umowy, nie czekajac na zakoriczenie
oceny poprzednio przekazanych zgloszen. Kazde zgloszenie zmian do umowy moze zawieraé tylko cze$¢ zmian.
Dane, ktére w kolejnym zgloszeniu nie zostaty wykazane do zmiany, nie powodujg nadpisania ewentualnych,
wczesniej zgtoszonych zmian.

Stan poczatkowy

Stan w umowie po akceptacji zmian
Punkt - X - pracuje w poniedziatek

- Y - pracuje we wtorek - X - pracuje w czwartek
WY . 7 pracuje w Srode Punkt .Y —ppraajjje we wtorek
umo . .
Wy - Z - pracuje w Srode

Zgtoszenie 1

*X — pracuje w czwartek
*Y — bez zmian
7 — bez zmian

« X - pracuje w czwartek
Punkt i Y - pracuje w piatek
umowy . p
. - Z — pracuje w srode
Zgtoszenie 2
—

*X — bez zmian
*Y — pracuje w pigtek
7 — bez zmian

zgtoszeniac
przekazywane sa tylko

Zmieniane wartosci
Przyktad wptywu zgtaszanych kolejnych zmian na stan danych w umowie
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2 Sposob wykonania w systemie typowych operacji
2.1 Opis najczesciej uzywanych funkcji i przyciskow aplikaciji

2.1.1 Wyszukiwanie zgtoszen zmian do umow

Zgtoszenia zmian do UMOW ..o,

Pomoc | Wyloguj
Zgltoszenia zmian do umow

1

Wyszukiwanie zgtoszen zmian do uméw Filtr jest aktywny |Ukryj

Podaj dane zgtoszenia zmian do umowy, ktdre chcesz wyszukac lub nie podawaj nic, jezeli chcesz wyswietlic wszystkie zgloszenia.

Gak: 2009 i N
Rodzaj swiadzenia: j
Typ umowy: j
Umowa: I~
Status zgloszenia: | wtrakeie rejestrac)i I~

Data rejestragi I
zofoszenia: —_——
Zawiera odrzucone r

@ianv: j

- | -
e | - m]|

3 4 7 11 5
l_ I}; Znajdi | l :x Wyczysc filtr | | E__.H_%.Generujzﬁoszeniazmiandouméw! | &Dodajzgﬂ'oszenienmandoumm |

Id zgtoszenia  Typ umowy Kod umowy Umowa od Umowa do ?;?[E:zsenia E?utforzenia ::E{_{ekazano do

2042 01/1 E;ggéfgggh 01.01.2009 31.01.2009 ;gjz‘;*tkégl 08.04.2000 —oee (Szczegoty | )

2041 01/9 E;gg;fgg%}tm 01.01.2009 31.12.2009 :éjz';*tkégl 08.04.2009  —eoeooeoeeeee Szczegoty

2021 03/2 f;gg;%%‘m 01.01.2009 31.12.2009 :éjz';*tkégl 08.04.2009  —eoeooeoeeeee Szczegoty 6

2043 03/3 E;gg;fg;“ 01.01.2009 31.12.2009 :;’JE';*!‘;';I 08.04.2009  —eeeooeeeeeee Szczegoty

2561 04/1 E&g\f};g‘u‘? 01.01.2009 31.12.2009 :;’JE';:*!‘I;EI 23.03.2009 oo Szczegoty

2846 122 Enlgfolnf“u 01.01.2009 31.12.2009 :;’JE';:*!‘I;EI 01.04.2009  —eoeoeoeeeeee \ Szczegoly )
W gore

® Przycisk (1) pozwala na ukrywanie czesci formatki zawierajgcej filtry.

W polach edycyjnych (2) ustawianie kryteriow wyszukiwania zgtoszen. Filtry sg pomocne przy przeszukiwaniu
list zgloszen, pozycji zgtoszen, personelu, zasobow itp.

Przycisk Znajdz (3) umozliwia rozpoczecie wyszukiwania zgtoszen spetniajgcych ustawione powyzej kryteria.
Przycisk Wyczys¢ filtr (4) pozwala na kasowanie kryteriéw wyszukiwania.

Przycisk Dodaj zgtoszenie zmian do umowy (5) umozliwia utworzenie nowego zgloszenia. Przycisk
dostepny tylko dla umoéw, dla ktorych nie istnieje zgtoszenie o statusie w trakcie rejestracji.

* Przycisk Szczegoly (6) pozwala na przejScie do nastepnego okna edycyjnego/edycji wybranej pozycji.

¢ Przycisk Generuj zgtoszenia zmian do uméw pozwala na automatyczne generowanie zgloszen zmian do
umow.

Czerwony wykrzyknik znajdujacy sie z lewej strony identyfikatora zgtoszenia oznacza zgtoszenie do umowy
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zablokowanej przez OW NFZ. Po zablokowaniu umowy nie ma mozliwosci:
¢ dodawania "zgtoszen zmian" do zablokowanych uméw
¢ edycji "zgtoszen zmian" , ktére odnoszg sie do zablokowanej umowy.
e generowania zgtoszen zmian do zblokowanych umow.

Ikona ‘. oznacza umowe dla ktérej przynajmniej jeden z punktéw umowy zostat oznaczony jako "Umowa
zagrozona". W szczegbtach wybranego zgtoszenia (wywolywanym po kliknieciu Szczegbly), w liscie punktow
umowy/zgloszenia, znajduje sie kolumna oznaczajgca zagrozony punkt umowy, w ktorej prezentowana jest w
formie graficznej za pomoca ikony #. Po najechaniu kursorem na te ikone zostanie wyswietlony komentarz
Zwigzany z oznaczeniem punktu umowy jako zagrozony.

Uwaga: Znaczenie umowa zagrozona tyczy sie biezgcego stanu umowy.

Umowa zablokowana nie jest widzialna na formatce z listg umoéw do ktérych mozemy zglosi¢ zgtoszenie zmian,
natomiast wniosek dla ktérego jest umowa zablokowana jest widoczny na stronie z przeglgdem zgloszen ikonkg z
czerwonym wykrzyknikiem przy zablokowanych umowach, a przy probie wejscia w szczegbty wniosku pojawienia
sie komunikat: "Mozliwo$¢é zgtaszania zmian potencjatu w umowie zostata zablokowana przez
Oddziat Wojewddzki NFZ. Blokada wynika z zakoriczenia okresu trwania umowy lub konieczno$ci
wykonania prac administracyjnych w systemie".

Zgtoszenia zmian do UMOW ... o s

Pomoc | Wyloguj
Zgtoszenia zmian do umow

Wyszukiwanie zgtoszen zmian do uméw Filtr jest aktywny Ukryj
Podaj dane zgloszenia zmian do umowy, ktére chcesz wyszukac lub nie podawaj nic, jezeli chcesz wyswietlic wszystkie zgloszenia.

Rok: ﬂ

Rodzaj swiadczenia:

L« il

Typ umaowry:
Umowa: j
Status zotoszenia: j
Data rejestragi I - -
S i e (L] ST (L]
zgloszenia:
Zawiera odrzucone
Zmiany: r
l E};, Inajdi | l :* Wyczysc filtr | | |_:.{_{k. Generuj zgloszenia zmian do umaow | | & Dodaj zgloszenie zmian do umowy |
_ Status Data Przekazano do
Id zgtoszenia Typ umowy  Kod umowy Umowa od Umowa do 2gloszenia el NFZ
1 15842 01/8 miodaczek/forluki 01.01.2010 31.12.2010 GaTs 00.04.2006  ———— Szczegoly
: ! e T o rejestragi o
15844 01/9 sprawdzam 01.01.2010 31.12.2010 w trakcie 09.04.2010  —ooeeeeemee Szczegoty
k o T e rejestradgi s
, 01221/P0Z . w trakcie .
15922 01/9 J01/8/2010/g 01.01.2010 31.12.2010 rejestradi 12.04.2010 - Szczegoly

! Mozlwoéé zgfszania zmian potendatu w umowie zostata zablokowana przez Oddziat Wojewddzki NFZ.

-Zgtoszenie zmian do umowy na ktdrym znajduja siz punkty zagrozone.
W gore
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2.1.2 Edycja zgtoszenia zmian do umowy

Zgtoszenia zmian do UMOW ...

Przeglad zgtoszen zmian do umdw =3 Zaloszenie zmign do umowy Powrdt | Pomoc | Wyloguj
i i 1
Zgloszenle zmian 28789 I <ﬁ> Usuri zgloszenie | I @ Przekaz do OW NFZ |
Umowz: harm/01221/EWA Zaloszenie zmian: 28789 Status: w trakcie rejestracji Dafta rejestragi:  22.11.2010
Wyszukiwanie punktow umowy Filtr jest nieaktywny Ukryj

Podai cechy punktdw urmowy, ktdre choesz wyszukad lub nie podawai nic, jezeli choasz wyswietlic wszystkie punkby umowy.

Zakres Swiadczen: BEEN

Czesc VII KR:

Czese VII KR: | Sy

PESEL personelu:

2

Zasdb:  {iE

(O gz || [ X Wyt |

['\-’-."iduk & umowy £ zofoszenia zmian do umowy 3 l Uklad | wg zakresow Swiadczen j

uw Zakres Czesc Czesc Decyzja

1 swiadczer Hazwa WVITKR VIIKR Funduszu 5
S Ta PETEN T Umowy
W 07.0000.218.02 > /IADCZENIA 1 1800 1801 Personel ;. oby podwyko Harmonogram

0GOLNOSTOMATOLOGICZNE ) -nawstwa

W gdre

® Po wypehieniu wszystkich danych zgloszenie wysytamy do OW za pomocg przycisku Przekaz do OW NFZ
(1). Po przestaniu zgtoszenia do OW nie bedzie mozliwosci jego ponownej edycji. Aby dodaé nastepne nowe
informacje nalezy utworzyé nowe zgloszenie. W przypadku wystgpienia btedéw wygenerowane zostanie
"drzewo" z lokalizacjg btedu. Ukfad w drzewie zalezny jest od ustawienia pola wyboru Uktad. Po kliknieciu w

gatgz zbiorczg Personel, Zasoby, Umowy podwykonawstwa lub Harmonogram komorki uzytkownik
zostanie przeniesiony do catej listy personelu, zasobdw itd. zaleznie od tego jakg gataz kliknat. Jesli
natomiast uzytkownik kliknie na konkretny komunikat o btedzie to zostanie przeniesiony do strony gdzie
dany bigd wystepuije lub gdzie moze go rozwigzac.

Przycisk Usun informacje o btedach pozwala na usuniecie informacji o btedach i widoczny jest tylko wtedy gdy
wystepujg btedy.
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Zgtoszenia zmian do UMOW .. o

Przeglad zgloszer zmian do umdw == Zgloszenie zmian do umowy Powrdt | Pomoc | Wyloguj

Bledy (rozwin | zwin)

= Bledy w zgloszeniu zmian: 28204 do umowy: 2307/ZP0/M
= Zzkres Swiadczen 12.2970.033.09 wyrdinik 1
= Komndrka K/1/1/07888 o KRVII 700, KRVIII 1102 (PORADNIA WAD SERCA)
= Personel
Personel o peselu 56052501235: Dany personel nie jest dostepny w Systemie Obshugi Potendgatu w danym okresie, grupie
zawodowej i spedgalnosai. )
Komdrka 1/0051/001 o KRVII 665, KRVIII 0051 (PUNKT SZCZEPIEN DLA DZIECI)

Zgloszenie Zmian 28204 I <ﬁ.jllﬁun informacje o bledach | I <ﬁ.;llﬁun zgtoszenie | l @ Przekaz do OW NFZ |

¢ Warunki wyszukiwania okreSlane sa w polach edycyjnych formatki (2).

e Zmiana sposobu wysSwietlania danych (3) pozwala na okreSlenie co bedzie wysSwietlane po kliknieciu
przycisku Znajdz. W widoku umowy widoczne beda wszystkie zakresy istniejgce w umowie, w widoku
zgtoszenia widoczne beda tylko te dodane juz do zgtoszenia.

¢ Kliknigcie przycisku + (4) spowoduje dodanie tego punktu umowy do zgloszenia.

® Przyciski (5) umozliwiajg wejScie w formatke zawierajacg dane szczegdtowe personelu, zasobow, umowy
podwykonawstwa,harmonogramu komérki lub zespotéw RTM.

e W kolumnie Decyzja funduszu poszczegblne ikony oznaczaja:

o ¥ - zmiany zaakceptowane
o WX - zmiany czeSciowo odrzucone
o X - Zmiany odrzucone

o 3 - zmiany odrzucone z dotgczonym komentarzem - komentarz mozna odczytaé po kliknieciu ikony
Brak ikony oznacza, ze wniosek jeszcze nie byt oceniany lub jest w trakcie oceny.
Dla punktoéw skojarzonych na liscie punktow dla danej umowy/ wniosku brak jest linkow Personel, Zasoby oraz

Harmonogram. Brak réwniez mozliwosci dodania i usuniecia takiego punktu do umowy/z wniosku. Dostepny
natomiast jest link Szczegoty, w ktérym prezentowany jest punkt podstawowy dla tego skojarzonego.

o B i oKV VI Son e
SWIADCZENIA UDZIELANE

U 16000100114 FRSE PODSTANOVIY 4 9154 9154 082010000 Szczegéty
MEDYCZNEGO - UE
SWIADCZENIA UDZIELANE

U 16000200114 FReSE SPECALETYCANY 4 9154 9154 082010000 Szczegéty

MEDYCZNEGD - UE
SWIADCZENIA UDZIELANE
PRZEZ WODNY )
U 16.0004.001.14  SPECIALISTYCZNY ZESPOL 1 9154 9154 082010000 Szczegoty
RATOWNICTWA
MEDYCZMEGD - UE

Dla zagrozonych punktéw umowy prezentowana jest informacja o zagrozeniu. Znajduje sie ona bezposrednio pod
zagrozonym punktem umowy.

SWIADCZENIA UDZIELANE

il P Umowy
= PRZEZ PODSTAWOWE Zespoty
‘ | W 18.8112.032.08 oo v paTowNIcTwa L 9194 9154 082010001 Personel RTM Frt':;d‘;u;vkoa Harmonogram

MEDYCZNEGO

|Purkt umowy zagrozony. Komentarz:]
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2.1.2.1 Harmonogram miejsca realizacji §wiadczen

Jezeli komérka organizacyjna zmienia parametry swojej dostepnosci (harmonogram pracy) to sytuacja ta moze
mie¢ wplyw na zawarte juz z NFZ umowy. Nalezy zatem przekazaé te informacje do NFZ w stosownym zgltoszeniu
zmian do umowy.

2.1.2.1.1 Zmiana harmonogramu miejsca realizacji $wiadczen

Proces przebiega nastepujgco:

1. Zgloszenia zmian przesytamy dla kazdej posiadanej umowy, w ktérej wystepuje dana komérka
organizacyjna.

2. Dla kazdej umowy nalezy wybra¢ odpowiednie zgtoszenie (jezeli zgtoszenie nie zostato jeszcze utworzone
lub tez ostatnio zarejestrowane zgloszenie zostato juz przekazane do NFZ - nalezy utworzyé nowe
zgtoszenie).

3. Nalezy wybraé¢ pozycje zgloszenia odpowiadajgcg komorce organizacyjnej, dla ktérej chcemy zmienié
harmonogram. Jesli taka pozycja nie istnieje - nalezy jg dodaé do zgloszenia.

Wyszukujemy zgloszenie i nastepnie klikamy przycisk Szczegéty.

Zgtoszenia zmian do UMOW ... o,

Pomoc | Wyloguj
Zgloszenia zmian do umow

Wyszukiwanie zgtoszen zmian do umdéw Filtr jest aktywny Ukryj

Podaj dane zgtoszenia zmian do umowy, ktore chcesz wyszukac lub nie podawaj nic, jezeli chcesz wyswietlic wszystkie zgloszenia.

Rok: 2009 'l
Rodzaj swiadczenia: | 0407 - PODSTAWOWA OPIEKA ZDROWOTMA I
Typ umowy: 01/1-PODSTAWOWA OPIEKA ZDROWOTMNA - OPIEKA LEKARSKA, PIELEGMIARSKA, -

Umowa:

Status zgloszenia: | wtrakcie rejestrac)i

Data rejestragi I ||-1?| (=

zgloszenia: B I

Zawiera odrzucone r

Zmiany:

. Status Data Przekazano do
Id zgtoszenia  Typ umowy Kod umowy Umowa od Umowa do e T NFZ
01221/0401 w trakcie .

2042 01/1 j2009/p0z/4  ©1-01.2009 31012000 otd 08.04.2009 e

W trybie edycji pozycji zgloszenia wybieramy do edycji harmonogram.

Wybieramy odpowiedni punkt zgloszenia i klikajac w przycisk Harmonogram wchodzimy w edycje
harmonogramu.
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Zgtoszenia zmian do UMOW ...,

Przeqlad zafoszer zmian do umdw >> Zgloszenie zmian do umowey Powrot | Pomoc | Wyloguj
Zgloszenie zmian 2942 ‘ {1 Usuri zgloszenie ‘ | 7 Przekaz do OW NFZ
Umowa: 01221/0401/2009/P0Z/4 Zagloszenie zmian: 2942 Status: w trakcie rejestracji Data rejestragic  08.04.2009
Wyszukiwanie punktéw umowy Filtr jest aktywny Ukryj
Podaj cechy punktdw umowy, ktdre chcesz wyszukac lub nie podawaj nic, jezeli chcesz wyswietlic wszystkie punkty umowy.
Zakres swiadczen: |01.0010.099.11 @|
Czede VII KR:
. [
CzesC VI KR: E
PESEL personelu:
Sprzet: @|
Widok | & Umowy e zatoszenia zmian do umowy Uklzd | wg zakresow swiadczen j
. . .. o CzeSCVII CzesC VIII Decyzia
U/W Zakres swiadczen Nazwa Wyroznik KR KR i
SWIADCZENIA LEKARZA W POZ
ﬂ U 01.0010.099.11 VW RAMACH REALIZACII 1 3663 0050 Parsonel Sprzat

PROFILAKTYKI ChUK

W gore

Rejestrujemy nowy podziat harmonogramu na okresy.

W pierwszej kolejnosSci nalezy ustali¢ podziat roku na okresy, w ktérych harmonogram pracy komorki pozostaje
niezmienny. Nastepnie ustalamy harmonogram dla poszczegdlnych okreséw.

I il 111 I\ v VI VI VIIT X X XL X
Pokaz legende
Godzin
Poniedzialek:|0s:00-15:00 8:00

Okres
[01.01.2009 | [30.06.2009 | Wtorek:

08:00-16:00 3:00

‘ Dﬂ! —— Sroda: 08:00-165:00 8:00

pi Czwartek: |08:00-15:00 3:00

|} Edytuj Pigtek: 08:00-165:00 8:00
Sobota:

TR

<ﬂ:> Usuri Miedziela: 0:00

Razem w tvgodniul 40:00

Rejestrujemy nowe godziny pracy komorki dla kazdej z pozycji harmonogramu.
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Przyciskami Edytuj, Usun, Dodaj ustalamy harmonogram pracy komérki w danym okresie.

[ Dostepnoséc catodobowa
Dzien tygodnia Godzina od Godzinado Godzin Opis

Okres Poniedziatek 08:00 16:00 8:00 Edytuj Usun

0d[o1.01.2009 |/ Vitorek 08:00 16:00 8:00 Edytuj Usuri
[T 0d poczatku umowy| Sroda 08:00 16:00 8:00 Edytuj Usun

bo |3U-95-2099 {m Czwartek 08:00 16:00 8:00 Edytuj Usuri

_ I Do kofica umowy | piarak 08:00 16:00 8:00 Edytuj Usuri

| '_|V Zapisz Razem 40:00

i _x Anuluj Dodawanie pozydji do harmonogramu

Dzieri tygodnia od Dzieni tygodnia do Godzina od Godzina do Opis

| Sobota =] |Sobota =] |os:00 16:00 Dodaj

Konczymy rejestracje danych po nacisnieciu przycisku Zapisz.
2.1.2.2 Personel

Zmiany zachodzgce w skfadzie personelu realizujgcego kontrakt z NFZ nie pozostajg z reguty bez wplywu na
jako$¢ czy dostepnosé oferowanych przez Swiadczeniodawce ustug. Zatrudnienie nowego personelu, rozwigzanie
umowy o prace z lekarzem czy tez zmiana godzin pracy jakiego$ specjalisty zmienia potencjat wykorzystywany
przez Swiadczeniodawce podczas realizacji umowy, konieczno$¢ co za tym idzie wymaga przestania w tej sprawie
informacji do NFZ w postaci zgtoszenia zmian do umowy.

2.1.2.2.1 Dodanie nowego personelu do umowy

Zgtoszenia przesytamy dla kazdej posiadanej umowy, dla ktérej zatrudnienie nowego personelu ma wplyw na
warunki realizacji kontraktu.

Dla kazdej umowy nalezy wybra¢ odpowiednie zgtoszenie (jezeli zgtoszenie nie zostato jeszcze utworzone lub tez
ostatnio zarejestrowane zgloszenie zostato juz przekazane do NFZ - nalezy utworzyé nowe zgloszenie).

Nalezy wybra¢ pozycje zgtoszenia odpowiadajaca temu punktowi umowy, dla ktérego chcemy zmienia¢ dane. Jesli
taka pozycja nie istnieje - nalezy ja doda¢ do zgloszenia.

Wyszukujemy zgtoszenie i nastepnie klikamy przycisk Szczegoty.
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Zgtoszenia zmian do UMOW ...,

Pomoc | Wyloguj
Zgloszenia zmian do umow

Wyszukiwanie zgtoszen zmian do uméw Filtr jest aktywny Ukryj
Podaj dane zgloszenia zmian do umowy, ktdre chcesz wyszuka€ lub nie podawaj nic, jezeli chcesz wyswietlic wszystkie zgloszenia.

Rok: 2009 |+ l

Rodzaj swiadczenia: | 0407 - PODSTAWOWA OPIEKA ZDROWOTMNA

-
-

Typ umowy: 01/1-PODSTAWOWA OPIEKA ZDROWOTNA - OPIEKA LEKARSKA, PIELEGNIARSKA, ..
Umowa: j
Status zgloszenia: | wtrakcie rejestraci j
Data rejestragi - -
zofoszenia: I——— m I——— m
Zawiera odrzucone r
Zrmiany:
| | |
- Status Data Przekazano do
Id zgtoszenia Typ umowy Kod umowy Umowa od Umowa do e e NFZ
01221/0401 w trakcie .
2042 011 /2008/POZ/4 01.01.2009 31.01.2009 rejestragi 08.04.2009 e Szczeqgoly

W gdre

W trybie edycji pozycji zgloszenia wybieramy do edycji personel

Wybieramy odpowiedni punkt zgtoszenia i rozpoczynamy edycje personelu.
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Zgtoszenia zmian do UMOW ..o,

Przeqlad zafoszer zmian do umdw >> Zgloszenie zmian do umowey Powrot | Pomoc | Wyloguj

Zgloszenie zmian 2942 I '] vsuri zgloszenie I | & Przekaz do OW NFZ |
Umowa: 01221/0401/2009/P0Z/4 Zagloszenie zmian: 2942 Status: w trakcie rejestracji Data rejestragic  08.04.2009
Wyszukiwanie punktéw umowy Filtr jest aktywny Ukryj

Podaj cechy punktdw umowy, ktdre chcesz wyszukac lub nie podawaj nic, jezeli chcesz wyswietlic wszystkie punkty umowy.

Zakres swiadczen: |01.0010.099.11 I
Czede VII KR:
Czesc VIII KR: Il
PESEL personelu:

Sprzet: g :

l | Q, znaidz ! l | X Wyczysé filtr |

Widok | & ymowy  © zgloszenia zmian do umowy Uklzd | wg zakresow swiadczen j
. . .. o CzeSCVII CzesC VIII Decyzia
U/W Zakres swiadczen Nazwa Wyroznik KR KR e

SWIADCZENIA LEKARZA W POZ
ﬂ U 01.0010.099.11 W RAMACH REALIZACII 1 3663 0050 Personel | Sprzet Harmonogram
PROFILAKTYKI ChUK

W gore

Przechodzimy do formatki dodawania personelu (przycisk Dodaj personel).

Z listy rozwijalnej wybieramy interesujgcy nas personel. Kryterium wyszukiwania moze byé imie ,nazwisko oraz
PESEL. Na liscie znajdziemy dane tylko takiego personelu, ktory zostat wczesSniej wprowadzony do SOP i
jednoczes$nie nie jest jeszcze ujety w zasobach danej komorki organizacyjnej. Jesli interesujacy nas personel nie
pojawia sie na liScie rozwijalnej nalezy sprawdzi¢ czy zostat wczesniej zarejestrowany w SOP.

Przechodzimy do formatki rejestracji dalszych danych (grupy zawodowej, specjalnosci, stanowiska i
harmonogramu). Nalezy uzupeinié dane z listy rozwijalnej dotyczgce grupy zawodowej, specjalnosci oraz
stanowiska, na jakim zatrudniony bedzie nowy personel. Nastepnie uzupetniamy harmonogram. Najpierw
wyznaczamy podziat harmonogramu na okresy. Nalezy przy tym pamietac, ze okresy nie moga na siebie zachodzi¢
oraz powinny pokrywac caty zakres czasowy, w jakim nowy personel bedzie pracowat w celu realizacji zawartego z
NFZ kontraktu.

Rejestrujemy nowe godziny pracy personelu dla kazdego wykazanego wczesniej okresu.

Uzupetniamy harmonogram personelu. W pierwszej kolejnosci dzielimy czasokres zatrudnienia personelu na
okresy o niezmiennym harmonogramie pracy tygodniowej (1), uzupetniamy dane o grupach zawodowych i
specjalnosSciach (2), a nastepnie uzupetiamy harmonogram dla kazdego z wyréznionych okreséw (3). Zamiast
harmonogramu mozemy podac¢ Srednig iloS¢ godzin pracy personelu w tygodniu (4).
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Okres

’ |01_01_20[]g ’E Grupa zawodowa 2
] 1

1 [ od poczatku ume |Lekarze

-
- |29-05-2009 IE Zawod/spedgalnosé

" Do kofica umow

Lekarz - medycyna nuklearna

Stano wiskol

| 7 zapisz
1} R Srednia liczba godzin w tygodniu

Dzien tygodnia Godzina od Godzinado Godzin Typ

Poniedziatek 08:00 15:00 7:00  praca w migjscu Edytuj Usun
Wtorek 08:00 15:00 7:00 praca w migjscu Edytuj Usuri
Sroda 08:00 15:00 7:00  praca w migjscu Edytuj Usun
Czwartek 08:00 15:00 7:00 praca w migjscu Edytuj Usuni
Pigtek 08:00 15:00 7:00  praca w migjscu Edytuj Usun

Dodawanie pozycii do harmonogramu

Dzien tygodnia od Dzien tygodnia do Godzina od Godzina do Opis

3 |Sobnta j |Sobnta j |DB:DD 15:00 praca w miejscu j Dodajl

Konczymy rejestracje danych po nacisnieciu przycisku Zapisz.
2.1.2.2.2 Usuniecie wybranego personelu z umowy

Zgloszenia przesylamy dla kazdej posiadanej umowy, w ktorej dana osoba zostata zarejestrowana.

Dla kazdej umowy nalezy wybraé odpowiednie zgloszenie .Jezeli zgloszenie nie zostato jeszcze utworzone lub tez
ostatnio zarejestrowane zgloszenie zostato juz przekazane do NFZ - nalezy utworzy¢ nowe zgloszenie).

Nalezy wybra¢ pozycje zgtoszenia odpowiadajaca temu punktowi umowy, dla ktérego chcemy zmienia¢ dane. Jesli
taka pozycja nie istnieje - nalezy ja doda¢ do zgtoszenia.

Wyszukujemy zgtoszenie i nastepnie klikamy przycisk Szczegoty.
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Zgtoszenia zmian do UMOW ...,

Pomoc | Wyloguj
Zgloszenia zmian do umow

Wyszukiwanie zgtoszen zmian do uméw Filtr jest aktywny Ukryj
Podaj dane zgloszenia zmian do umowy, ktdre chcesz wyszuka€ lub nie podawaj nic, jezeli chcesz wyswietlic wszystkie zgloszenia.

Rok: 2009 |+ l

Rodzaj swiadczenia: | 0407 - PODSTAWOWA OPIEKA ZDROWOTMNA

-
-

Typ umowy: 01/1-PODSTAWOWA OPIEKA ZDROWOTNA - OPIEKA LEKARSKA, PIELEGNIARSKA, ..
Urmnowa: j
Status zgloszenia: | wtrakcie rejestraci j

o wend [~ — @ @

Zawiera odrzucone r

Zmiany:
- Status Data Przekazano do
Id zgtoszenia Typ umowy Kod umowy Umowa od Umowa do e e NFZ
01221/0401 w trakcie .
2042 011 /2008/POZ/4 01.01.2009 31.01.2009 rejestragi 08.04.2009 e Szczeqgoly

W gdre

W trybie edycji pozycji zgloszenia wybieramy do edycji personel.
Wyszukujemy na liScie personel i naciskamy przycisk Usuni. Potwierdzamy usuniecie personelu na formatce
ostrzezenia, jakie aplikacja wySwietli nam na ekranie.

Przy pomocy filtrow (1) wyszukujemy personel do usuniecia, a nastepnie usuwamy wybrany personel klikajgc
przycisk Usun.

Wyszukiwanie personelu Filtr jest nieaktywny Ukryj

Podaj dane personelu, kbdrego choesz wyszukad lub nie podawaj nic, jezeli choesz wyswietlic calg liste personelu.

Nazwisko:
Irmies 1

|
Pesel: I—
| Q maidz | | % Wycayst it

‘Dganodajpersumi

Nazwisko Tmig PESEL Stan

J Urbanik Bogusiaw Zmiana Zgtaszane zmiany Szczegity

W gore
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2.1.2.2.3 Zmiana harmonogramu pracy personelu

OkreSlamy dla ktérej umowy zmiana harmonogramu pracy danej osoby jest istotna i wybieramy zgloszenie o
statusie w trakcie rejestracji dla tej umowy. Jesli zgloszenie takie nie istnieje - nalezy je utworzyc.

Nalezy nastepnie wybraé pozycje zgloszenia, odpowiadajacg temu punktowi umowy, o ktérym informacje
bedziemy edytowac. Jesli pozycja taka nie istnieje - nalezy jg dodaé do zgloszenia.

Wyszukujemy zgloszenie i nastepnie klikamy przycisk Szczegéty.

Zgtoszenia zmian do UMOW ...,

Pomoc | Wyloguj
Zgltoszenia zmian do umow

Wyszukiwanie zgtoszer zmian do umdéw Filtr jest aktywny Ukryj

Podaj dane zgtoszenia zmian do umowy, ktdre chcesz wyszukac lub nie podawaj nic, jezeli chcesz wyswietlic wszystkie zgloszenia.

Rok: 2009 'l

Rodzaj éwiadczenia: | 0401 - PODSTAWOWA OPIEKA ZDROWOTMNA i
Typ umowy: 07/1-PODSTAWOWA OPIEKA ZDROWOTNA - OPIEKA LEKARSKA, PIELEGNIARSKA, ... -
Urmowa: j

Status zgloszenia: | wirakcie rejestracji j

momesno [ — @

Zawiera odrzucone r

Zmiany:
- Status Data Przekazano do
Id zgtoszenia Typ umowy Kod umowy Umowa od Umowa do S e NFZ
01221/0401 w trakcie .
2942 01/1 j2009poz/a  ©1-01.2009 31012009 poll 08.04.2009 ~ —

W trybie edycji zgtoszenia wybieramy przycisk Personel.

Wybieramy odpowiedni punkt zgtoszenia i rozpoczynamy edycje personelu.
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Zgtoszenia zmian do UMOW ...,

Przeglad zgloszen zmian do umdw >> Zgloszenie zmian do urmnowy Powrot | Pomoc | Wyloguj

Zgloszenie zmian 2942 ‘ {1 Usuri zgloszenie ‘ | 7 Przekaz do OW NFZ
Umowa: 01221/0401/2009/P0Z[4 Zgloszenie zmian: 2942 Status: w trakcie rejestracii Data rejestragi:  08.04.2009
Wyszukiwanie punktéw umowy Filtr jest aktywny Ukryj

Podaj cechy punktdw umowy, ktdre chcesz wyszukac lub nie podawaj nic, jezeli chcesz wyswietlic wszystkie punkty umowy.

Zakres swiadczen: |01.0010.099.11 @u
Czeéé VII KR: r—
Czes¢ VIIL KR: Bl
PESEL personelu: r—

Sprzet: Eu

(O || i o

Widok | & Umowy e zatoszenia zmian do umowy Uklzd | wg zakresow swiadczen j

CzeSCVII CzeSC VIII  Decyzja
k KR

U/W Zakres swiadczen Nazwa Wyrdzni KR i

SWIADCZENIA LEKARZA W POZ
ﬂ u 01.0010.099.11 W RAMACH REALIZACII 1 3663 0050 Personel | Sprzet Harmonogram
PROFILAKTYKI ChUK

W gore

W pierwszej kolejnosci edytujemy informacje o okresach, w jakich dany harmonogram pracy bedzie obowigzywat.

Przy pomocy filtrow (1) wyszukujemy personel do edycja, a nastepnie klikamy przycisk Zglaszane zmiany.
Przycisk Szczegoty umozliwia wySwietlenie danych stownikowych personelu z SOP.

Wyszukiwanie personelu Filtr jest nieaktywny Ukryj

Podaj dane personelu, kidrego cheesz wyszukad lub nie podawai nic, jezeli chcesz wyswietlic catg liste personelu.

Nazwisko: |
Imig: 1 |
Pesel: I

| Q, zaidd | | 3 Wycayst itr

‘ | 4 Dodaj Personel

Nazwisko Imie PESEL Stan

J Urbanik Bogustaw 78121515273 Zmiana Zgtaszane zmiany Szczegoty Usun

W gdre

Podajemy prawidtowe godziny pracy osoby w poszczegblnych okresach.
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Uzupetniamy harmonogram personelu. W pierwszej kolejnoSci dzielimy czasokres zatrudnienia personelu na
okresy o niezmiennym harmonogramie pracy tygodniowej (1), uzupetniamy dane o grupach zawodowych i
specjalnosciach (2), a nastepnie uzupetniamy harmonogram dla kazdego z wyrdznionych okreséw (3). Zamiast
harmonogramu mozemy podaé $rednig iloS¢ godzin pracy personelu w tygodniu (4).

Okres

’ |01_01_2009 i Grupa zawodowa 2
Q

1 [ od poczatku ume |Lekarze

- |29-05-2009 L} Zawod/spedgalnosé

" Do kofica umow

Lekarz - medycyna nuklearna
@ Zapisz Stanowiskol

’W Srednia liczba godzin w tygodniu

Dzien tygodnia Godzina od Godzinado Godzin Typ

Poniedziatek 08:00 15:00 7:00  praca w migjscu Edytuj Usun
Wtorek 08:00 15:00 7:00 praca w migjscu Edytuj Usuri
Sroda 08:00 15:00 7:00  praca w migjscu Edytuj Usun
Czwartek 08:00 15:00 7:00 praca w migjscu Edytuj Usuni
Pigtek 08:00 15:00 7:00  praca w migjscu Edytuj Usun

Dodawanie pozycii do harmonogramu

Dzien tygodnia od Dzien tygodnia do Godzina od Godzina do Opis

I3 |Sobnta j |Sobnta j |DS:DD 15:00 praca w miejscu j Dodajl

2.1.2.3 Zasoby

Jezeli potencjat Swiadczeniodawcy zostat powiekszony o dodatkowe zasoby i jest to informacja istotna dla NFZ z
punktu widzenia warunkow realizacji kontraktu to taka informacje rowniez nalezy uwzgledni¢ w zgtoszeniu zmian
do umowy. Poinformowanie o zmianach w potencjale zasobéw moze by¢ réwniez istotne w przypadku, gdy
zmienia sie dostepnosc jakiegos elementu wyposazenia.

2.1.2.3.1 Dodanie nowego zasobu

Okreslamy umowe, dla ktérej uzupetnienie danych o zasobach jest istotne i wybieramy zgloszenie o statusie w
trakcie rejestracji dla tej umowy. Jesli zgloszenie takie nie istnieje - nalezy je utworzyc.

Nalezy nastepnie wybraé pozycje zgloszenia, odpowiadajacg temu punktowi umowy, o ktérym informacje
bedziemy edytowac. Jesli pozycja taka nie istnieje - nalezy jg dodaé do zgloszenia.

Wyszukujemy zgloszenie i nastepnie klikamy przycisk Szczegéty.
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Zgtoszenia zmian do UMOW ... o

Zgloszenia zmian do umow

Wyszukiwanie zgltoszen zmian do umdw

Podaj dane zgltoszenia zmian do umowy, ktére chcesz wyszukac lub nie podawaj nic, jezeli chcesz wyswietlic wszystkie zgltoszenia.

Rok: 'I

Pomoc | Wyloguj

Filtr jest aktywny Ukryj

Rodzaj Swiadczenia:

Ll

Typ umowy:

Umowa:

Status zgfoszenia: | wirakcie rejestracji

[ [

Gl il e - | w—]

Zawiera odrzucane r
Zmiany:

- Ouanapié—| |-(3¢-weevsi -

| 1 Generuj zgtoszenia zmian do uméw ‘ ‘ | 1 Dodaj zgtoszenie zmian do umowy

1 2
_ Status Data Przekazano do
Id zgtoszenia Typ umowy Kod umowy Umowa od Umowa do zgtoszenia e — NFZ
. w trakcie =
35949 0110 2w 01.01.2009 28.02.2009 e 24.05.2011 go

W trybie edycji zgtoszenia wybieramy przycisk Zasoby.
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Zgtoszenia zmian do UMOW ... o

Przeglad zgtoszen zmian do umdw >3 Zaloszenie zmian do umowy Powrot | Pomoc | Wyloguj
Zgloszenie zmian 35949 ‘ 1. Usus zgloszenie ‘ | Praekat do ow iz |
Umowa: 2w Zgloszenie zmian: 35949 Status: w trakcie rejestracji Data rejestragis.  24.05.2011
Wyszukiwanie punktow umowy Filtr jest nieaktywny Ukryj
Podaj cechy punktdw umowy, kidre chcesz wyszukaé lub nie podawaj nic, jezeli chcesz wyswietlié wszystkie punkty umowy.
Zakres Swiadczen: Eu
Czesc VII KR:
Czete VII KR: =)
PESEL personelu:
Zasab:  ffEN
(O, zhaids | X Wyeaysc flte
Widok | ® ymowy ' zghoszenia zmian do umowy Uklad | wg zakresdw Swiadczen ﬂ
Zakres Czes¢ Czes¢ Decyzia
i swiadczen fazva VII KR VII KR Funduszu
TRAMSPORT SANITARNY "DALEKI" W Umowy
-| W 01.0010.148.13 POZ NA ODLEGLOSC (TAM 1Z 1 7777 9300 Personel podwyko Harmonogram
POWROTEM) POWYZE] 400 KM -nawstwa
TRANSPORT SANITARNY "DALEKIT" W Umowy
-| W 01.0010.148.13 POZ MA ODLEGLOSC (TAM I Z 2 7777 9300 Personel Zasoby podwyko Harmonogram
POWROTEM) POWYZE] 400 KM -nawstwa

W gdre

Wybieramy funkcje dodawania zasobu - przycisk Dodaj zaséb.

Przy pomocy filtréw (1) wyszukujemy zaséb do dodania, a nastepnie po znalezieniu odpowiedniego zasobu,
klikamy przycisk Dodaj zasob.
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Zgtoszenia zmian do UMOW ... o

Przeglad zgtoszen zmian do umdw == Zaloszenie zmian do umowy =3 Lista zasobdw Powrot | Pomoc | Wyloguj

Lista zasobow wykazana w pozycji zgloszenia

Umowa: 2w Zgloszenie zmian: 35949 Status: w trakcie rejestracji Data rejestragi:  24.05.2011
Zakres 01.0010.148.13 I 0o ITR.-‘-\NSPORT SANITARMY "DALEKI" W POZ NA ODLEGLOSC (TAM I Z POWROTEM) POVVYZE] 400 KM

Jednostka 1/01221/0777 | przychodniz 777 1/01221/0777 | przychodniz 777

Komdrka K/01221/7777 | ODDZIAL ZLOBKOWY K/01221/7777 | ODDZIAL ZEOBKOWY

Wyszukiwanie zasobu Filtr jest aktywny Ukryj

Podaj dane zasobu, ktdrego checesz wyszukad lub nie podawaj nic, jezeli chcasz wyswietlic caly zasdb.

Kod typu:
Kod UMDNS:
Producent:

Hr seryiny:

asob akbywny: 'I

‘ [ Q, znajdi |‘ | X Wyczysc filtr |

- | i Dodaj zaséb

Brak danych speizgiaoych podane kryteria wyszukiwania

! - Nieaktywny zasdb

W gdre

Wybieramy z listy zaséb, ktdry chcemy uwzgledni¢ w zgloszeniu i naciskamy przycisk Zatwierdz.

2.1.2.3.2 Usuniecie zasobu z umowy

OkresSlamy umowe, dla ktorej zmiana danych o zasobach jest istotna i wybieramy zgtoszenie o statusie w trakcie
rejestracji dla tej umowy. Jesli zgloszenie takie nie istnieje - nalezy je utworzyé.

Nalezy nastepnie wybraé pozycje zgloszenia odpowiadajacg temu punktowi umowy, o ktérym informacje
bedziemy edytowac. Jesli pozycja taka nie istnieje - nalezy jg dodaé do zgloszenia.

Wyszukujemy zgtoszenie i nastepnie klikamy przycisk Szczegoty.

© 2013 Kamsoft S.A.



Spos6b wykonania w systemie typowych operacji 29

Zgtoszenia zmian do UMOW ... o

Zgloszenia zmian do umow

Wyszukiwanie zgltoszen zmian do umdw

Rok: 'I

Pomoc | Wyloguj

Filtr jest aktywny Ukryj

Podaj dane zgltoszenia zmian do umowy, ktére chcesz wyszukac lub nie podawaj nic, jezeli chcesz wyswietlic wszystkie zgltoszenia.

Rodzaj Swiadczenia:

Ll

Typ umowy:

Umowa:

Status zgfoszenia: | wirakcie rejestracji

Zawiera odrzucane r
Zmiany:

- Ouanapié—| |-(3¢-weevsi -

[ [

Gl il e - | w—]

| 1 Generuj zgtoszenia zmian do uméw ‘ ‘ | 1 Dodaj zgtoszenie zmian do umowy

1 2
_ Status Data Przekazano do
Id zgtoszenia Typ umowy Kod umowy Umowa od Umowa do zgtoszenia e — NFZ
. w trakcie =
35949 0110 2w 01.01.2009 28.02.2009 e 24.05.2011 go

W trybie edycji zgtoszenia wybieramy przycisk Zasoby.
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Zgtoszenia zmian do UMOW ... o

Wyszukiwanie punktow umowy

Podaj cechy punktdw umowy, kidre chcesz wyszukaé lub nie podawaj nic, jezeli chcesz wyswietlié wszystkie punkty umowy.

Przeglad zgtoszen zmian do umdw >3 Zaloszenie zmian do umowy Powrot | Pomoc | Wyloguj
1 H ] |
Zgloszenie zmian 35949 ‘ 1. Usus zgloszenie ‘ | Praekat do ow iz |
Umowa: 2w Zgloszenie zmian: 35949 Status: w trakcie rejestracji Data rejestragis.  24.05.2011

Zakres Swiadczen: @u
Czeéd VII KR:
Czete VII KR: =)
PESEL personelu:
Zasab:  ffEN
|
‘ | Q, Znajds ‘ | X Wyczysc filtr
Widok | # ymowy  © zgfoszenia zmian do umowy Ukiad | wg zakresow $wiadczer »]
Zakres Czes¢ Czes¢ Decyzia
i swiadczen fazva VII KR VII KR Funduszu
TRAMSPORT SANITARNY "DALEKI" W Umowy
-| W 01.0010.148.13 POZ MA ODLEGLOSC (TAMIZ 1 7777 9300 Personel podwyko Harmonogram
POWROTEM) POWYZE] 400 KM -nawstwa
TRANSPORT SANITARNY "DALEKI" W Umowy
-| W 01.0010.148.13 POZ MA ODLEGLOSC (TAM I Z 2 7777 9300 Personel Zasoby podwyko Harmonogram
POWROTEM) POWYZED 400 KM -nawstwa

Filtr jest nieaktywny Ukryj

W gdre

Wybieramy funkcje usuwania zasobu - przycisk Usun.

Przy pomocy filtrow (1) wyszukujemy zaséb do usuniecia, a nastepnie po znalezieniu odpowiedniego zasobu,

klikamy przycisk Usun.
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Zgtoszenia zmian do UMOW ... o

Przeglad zgtoszen zmian do umdw > Zaloszenie zmian do umowy =3 Lista zasobdw Powrot | Pomoc | Wyloguj

Lista zasobow wykazana w pozycji zgloszenia

Umowa: 2w Zgloszenie zmian: 35949 Status: w trakcie rejestracji Data rejestragi:  24.05.2011
Zakres 01.0010.148.13| 001 |TRANSPORT SANITARMY "DALEKI" W POZ NA ODLEGLOSC (TAM I Z POVROTEM) POVWYZE] 400 KM

Jednostka 17012210777 |przychodniz 777 1/01221/0777 | przychodniz 777

Korndrka Kf01221/7777 | ODDZIAL ZLOBKOWY K/01221/7777 | ODDZIAL ZLOBKOWY

Wyszukiwanie zasobu Filtr jest aktywny Ukryj

Podaj dane zasobu, ktdrego chcesz wyszukad lub nie podawaj nic, jezeli chcesz wyéwietlic caly zasdb.

Kod typu: I
Kod UMDNS:

Producent: I

Mr seryjny:

Zasob aktywny: VI

‘ [Q), naidi | ‘ [ 3¢ Wycaysé filtr |

= |

[-Ldp-vodwasctd—

Numer Decyzja
Kod Nazwa T Data od Data do Stan R

i Zgtaszane 5
_| oo10143 mvka 4 2009-01-01  2009-02-28 Dodany = szczegoty [Usuri)

! - Nieaktywny zasdb

W gdre

2.1.3 Automatyczne generowanie zgtoszen zmian do umoéw

Funkcja generujgca automatycznie zgloszenia zmian do umoéw jest dostepna pod przyciskiem Generuj
zgltoszenia zmian do umoéw, znajdujacym sie w gtdwnym oknie modutu. CzynnoS¢ wygenerowania zgloszenia
zmian do umow jest podzielona na pie¢ krokéw opisanych w ponize;.

1. Wpierw nalezy wybra¢ komoérke organizacyjna dla ktérej bedzie generowane zgtoszenie. Dokonuje sie tego

klikajac link Generuj znajdujacy sie z prawej strony listy komérek Swiadczeniodawcy. Wybraé mozna tylko
jedng z listy dostepnych.

Zgtoszenia zmian do UMOW ..o, *

Pomoc | Wyloguj
Automatyczne zgloszenie zmian do umoéw

Lista komérek swiadczeniodawcy

Kod komaorki CZ.VIIK.R. Specjalnosc MNazwa specjalnosci

Podwykonawca
K/qwert/1227 1227 1227 PORADNIA PADACZKI DLA DZIECI qwert Generuj
K/01221/03333 3333 (v slu] GABIMET ZABIEGOWY Generuj
K/01221/0345 345 1000 PORADNIA CHOROB WEWNETRZNYCH Generuj
KiN1221/3RA7 3RAR nnsn PINKT S7r7FRTFN

Ganarni

2. W nastepnym oknie zostanie wySwietlona lista umow dla ktorych istnieje przynajmniej jeden punkt umowy
zwigzany z wybrang wczesniej komoérkg. Dla kazdej umowy jest dostepny znacznik Generuj zgtoszenie zmian
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do umoéw. Zaznaczenie go przez operatora oznacza cheé automatycznego zgloszenia zmian dla tej umowy.

Zgtoszenia zmian do UMOW ..o, ¢

Automatyczne zgloszenie zmian do umoéw

Zaznacz umowy dla ktérych zostang wygenerowane zgtoszenia zmian

Kod umowy Rok Umowa od Umowa do
021020291001450535 2009 01.01.2008  31.12.2009
?21020291,?,:‘5% 2009 01.01.2008  31.12.2009
”,,15272120”?0 2010 01.01.2010  31.12.2010
I?zlozlzul:f“o"" 2010 01.01.2010  31.12.2010
dza'n‘gag”U?M 2009 01.01.2008  31.12.2009

Kod komdrki:  K/01221/0345 CZ.VIK.R.: 345 Spedgalnosc: 1000 MNazwa spedalnodc PORADNIA CHOROB WEWNETRZINYCH

Generuj zgtoszenie zmian dla
umow

a0 aga

Pomoc | Wyloguj

W gére

3. Po wybraniu uméw w nastepnym oknie zostanie wySwietlona lista punktéw uméw zaznaczonych w poprzednim
kroku. Lista ta bedzie zawieraé punkty zwigzanych z komorkg wczesniej wybrang. Dla kazdej pozycji zostanie
wySwietlona informacja czy ten punkt umowy jest na zgloszeniu zmiany o statusie ,W przygotowaniu” oraz
znacznik Czy generowaé. Znacznik Czy generowac bedzie automatycznie zaznaczony dla tych punktéw umowy,
dla ktérych nie istnienie zgloszenie o statusie ,W przygotowaniu”, natomiast nie bedzie zaznaczone dla tych
punktow umowy, dla ktérych istnienie zgloszenie o statusie ,W przygotowaniu”. Zaznaczenie Czy generowac

operator moze zmienia¢.

Zgtoszenia zmian do UMOW ... ous,

Automatyczne zgloszenie zmian do umoéw

Zaznacz zakresy uméw dla ktérych zostana wygenerowane zgloszenia zmian

Kod umowy  Kod uslugi Wyroznik Data od Data do W przygotowaniu
0122170403 . _

I35 char 03.0000.111.02. 1 01012008 31.12.2008 NI

01221/0403 .

Jooaa e 03.0000.112.02 1 01012008  31.12.2008  NE

01221/0403 o3 g1 11202 1 01012008 31.12.2008 NI

/2008/chem

b e

Czy generowac

Kod komdrki:  Kf01221/0345 CZ.VIK.R.. 345 Spegalnoéc: 1000 MNazwa spegalnosci: PORADNIA CHOROB WEWNETRZNYCH

i

Pomoc | Wyloguj

W gére

4. W nastepnym kroku operator wybiera wariant generowania zgtoszenia. Z dwoch pozycji nalezy wybra¢ jedna.

® Tylko zmiany zmniejszajgce potencjat w umowie
® Pefne dostosowanie potencjatu w umowie ze stanem potencjatu w SOP
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Zgtoszenia zmian do UMOW ..o, i

Pomoc | Wyloguj
Automatyczne zgloszenie zmian do umoéw

Kod komdrki:  K/01221/0345 CZ.VIIK.R.: 345 Spedalhosé: 1000 Nazwa spedalnosc: PORADNIA CHOROB WEWNETRZNYCH

Wybierz rodzaj generowanych zmian

o Tylko zmiany zmnigjszajace potengat w umowie
” pemne dostosowanie potendalu w umowie ze stanem potendalu w S0P

= cofni | =D Dakj

W gore

5. W kolejnym kroku operator wybiera obszary danych dla ktéry ma by¢ uwzgledniony podczas automatycznego
generowania zgtoszenia zmian. Dostepne sg trzy obszary:
¢ Dostepnos$é miejsca realizacji Swiadczen
® Personel
e Zaso6b

Zgtoszenia zmian do UMOW ..o, Ly

Pomoc | Wyloguj
Automatyczne zgloszenie zmian do umoéw

Kod komdrki:  Kf01221/0345 CZ.VIIK.R.: 345 Spegalhosd: 1000 Nazwa spegalnosci: PORADNIA CHOROB WEWNETRZNYCH

Zaznacz obszar danych dla ktérych zostanie wygenerowane zgloszenie zmian

Dostepnosdc migjsca realizagi dwiadczen 72
Personel [
Zasib [

= comi | =P Genersj|

W gore

Po zaznaczeniu obszaréw, nalezy kliknaé przycisk Generu,.

Po wygenerowaniu zmian zostanie wysSwietlona lista punktow uméw dla ktorych wygenerowano zgloszenia zmian.
Funkcja automatycznego generowania zgloszen zmian do umoéw, generuje zmiany na podstawie danych
zawartych w strukturze portalu potencjatu. Zmiana w danym potencjale zostanie wprowadzona do zgtoszenia
zmian jezeli jest to zmiana pomniejszajgca w stosunku do tego, co wykazuje dana umowa.

2.2 Umowa na realizacje recept

W oknie Przeglad wnioskéw dostepnym po kliknieciu Moje wnioski 0 umowe znajdujacym sie w czesci
Apteki Portalu Swiadczeniodawcy dostepny jest przeglad ztozonych wnioskéw oraz funkcja skitadania nowych
wnioskow.
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.-
- - - -
Whnioski 0 umowe na realizacje recept v....oo s
Pomoc | Wyloguj
Przeglad wnioskow
Filtry do wyszukiwania wnioskdw Ukryj
Status wriosku: I j
Data rejestraci I FI [m=
wniosku: — [l [l
‘ @ Znaijdz | ‘ 1} Wyczysc filtr | | E.{{,E Dodaj nowy whiosek |
Id whiosku Kod umowy Data rejestracji Przekazano do OW NF2 Data zakoriczenia Status
534 14.12.2011 s e prEy Qoo arie Szczegoly
W gdre

Lista wySwietlanych wnioskéw (jezeli istnieja) moze by¢ filtrowana wg statusu wniosku, poczatkowej daty

spetniajacych warunki okreslone w filtrach. Z prawej strony kazdego wiersza w tabeli ztozonych wnioskéw
znajduje sie przycisk Szczegoly, ktérego klikniecie pozwala na przeglad szczegotow wniosku.

Uwaga! Gdy do apteki nie jest przypisana osoba bedaca kierownikiem tej apteki nie bedzie mozliwosci
zarejestrowania wniosku. W takim przypadku wpierw nalezy w Portalu Potencjatu wskaza¢ osobe, ktora jest
kierownikiem apteki (Dane Swiadczeniodawcy/Zgloszenia zmiany danych kierownika).

2.2.1 Dodawanie nowego wniosku

Nowy wniosek dodaje sie klikajgc przycisk - Dodal nowy wniasek " w oknie przegladu wnioskéw. Po jego
kliknieciu wySwietlone zostanie okno w ktérym nalezy podaé numer konta bankowego, po czym klikngé przycisk

@ Dodaj wniosek |

Whnioski o umowe na realizacje recept v oo wmmen *
Przeglad whinskow == Whiosek o umowe na realizacie recept Powrot | Pomoc | Wyloguj
Whniosek

Numer konta bankowego

‘ | {7 Dodaj wniosek | | | X Anuluj |

W gore

Po wprowadzeniu numeru konta i kliknieciu przycisku ‘@l otworzy sie nastepne okno w ktorym nalezy
uzupemié szczegbly wniosku oraz dostepne sg przyciski umozliwiajgce przekazanie wniosku do OW NFZ i
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anulowanie wniosku.

o
- L] - -
Whnioski o umowe na realizacje recept v....oos wmsen
Przeglad whinskow == Whiosek o umowe na redlizacie recept Powrot | Pomoc | Wyloguj
wniOSEk 628 l @ Przekaz do OW NFZ | l <ﬂ7 Anuluj wniosek |
Wniosek: 628 Data rejectracii:.  16.12.2011 Status: przygotowanie

Numer konta bankowego

Igl 1240 2845 2855 1509 1712 2776 ol
Edytu
Bank Polska Kasa Opieki 5.4, . D" yiu |

I. :I_%LE‘ Dodaj personel |

Kierownik apteki

Brak

Personel fachowy apteki

Brak

| I:'{{'F' Dodaj osobe reprezentujaca |
Osoby reprezentujace wnioskujacego do wykonywania czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy

W gore

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

2.2.1.1 Dodawanie personelu do wniosku

Przed przekazaniem wniosku do OW NFZ nalezy dodaé do wniosku personel apteki. Do tego celu stuzy przycisk

L Dodajpersonel | py jego kliknieciu otworzy sie lista dostepnego personelu, z ktérej nalezy wybra¢ odpowiednie
osoby. Obstuga listy personelu jest identyczna jak stownika rodzajéw doSwiadczenia opisanego w rozdziale
Zaktadka Doswiadczenie.

Lista personelu @ = ﬂ
Numer prawa
PESEL Mazwisko Imie wykonywania
zawodu
Wyhierz
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 =l.
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Whnioski 0 umowe na realizacje recept v... oo s >
Przeglad whinskow == Whiosek o umowe na redlizacie recept =» Personel Powrot | Pomoc | Wyloguj
Personel

Wriosek: 628 Data rejestraciii 16.12.2011 Status: przygotowanie
Mazwisko: Irmig: PESEL: — -

Zaswiadczenie o odbyciu stazu/praktyki

Mazwa zaswiadczenia: Zaswiadczenie Murner zadwiadczenia: 1
Data weydania: 2011-11-01 Mazwa apteki wydajacei:  Weyedajacy

Liczha lat pracy w aptece na podstawie Swiadectwa pracy: 1

Okres: Grupa zawodowa
ggz?ﬁgﬂ,gmow | Farmaceuci |
@ e | Zawdd/spedalnose
| Farmaceuta - farmacja szpitalna j
@| Stano-.-.riskul PRACOWNIK AP TEKI/PUNKTU APTECZNEGO j

W oknie Personel mozliwa jest réwniez zmiana grupy zawodowej personelu i zawodu/specjalnosci dodawanego
personelu, jednakze zmiana ta moze odbywaé sie tylko w zakresie grup zawodowych i zawodoéw/specjalnosci
okreslonych na zakfadce Grupy zawodowe u tego personelu.

Po zweryfikowaniu poprawnosci grupy zawodowej, zawodu/specjalnoSci oraz stanowiska personelu nalezy

klikna¢ przycisk ‘E\
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Whnioski 0 umowe na realizacje recept v... oo s >
Przeglad whioskow == Whiosek o umowe na redlizacie recept =» Personel Powrot | Pomoc | Wyloguj
Personel

Whiosek: 628 Dafa rejestraciii 16.12.2011 Status: przygotowanie
Mazwisko: Irmig: PESEL:

Mazwa zaswiadczenia:
Data wydania:

Okres:

0d poczatku umowy
Bezterminowo

Zaswiadczenie o odbyciu stazu/praktyki

Zaswiadczenie
2011-11-01

Liczha lat pracy w aptece na podstawie swiadectwa pracy: 1

Grupa zawodowa

Murner zaswiadczenia: 1
Mazwa apteki wydajacei:  Wydajacy

|2224  |Rrmaceud
Zawadd/spedalnosé

|223404 |Farmaceum - farmaga szpitalna

Stanowiskul PRACOWNIK APTEKI/PUNKTU APTECZNEGO

Mumer prawa wykonywania zawodu
Nazwa organu wydajacego

Numer dyplomu

|5569385 Data uzyskania |01.01.1900

|C2e5toch0w5k3 Okregowa Izba Aptekarska z siedzibg w Czestochowie

I Data wydania I ..

W gdre

Po zapisaniu personelu dostepne stang sie przyciski umozliwiajgce edycje lub usuniecie personelu z wniosku.
Klikniecie Powrét pozwoli na powrét do okna szczegbtow wniosku.

2.2.1.2 Dodawanie kierownika apteki do wniosku

Kierownika apteki wyznacza sie w Danych Swiadczeniodawey na Portalu Potencjatu. Kierownik apteki musi
by¢ wyznaczony przed ztozeniem wniosku.

2.2.1.3 Dodawanie osoby reprezentujgcej

Przycisk | i Dodj osobe reprecentuiaca pozwala na dodanie do wniosku osoby reprezentujgcej wnioskujagcego 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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o
- - - -
Whnioski o umowe na realizacje recept v... oo wmsen
Przeglad wrioskdw == Wriosek o umowe na redlizacie recept Powrot | Pomoc | Wyloguj
wniOSEk 628 ‘ @ Przekaz do OW NF2 | | <ﬂ} Anuluj wniosek |
Wriosek: 628 Data rejestracji:  16.12.2011 Status: przygotowanie

Numer konta bankowego

|91 1240 2845 2855 1509 1712 2776 1
Edytu
Bank Polska Kasa Opieki 5.4, ‘E|

| @_Dudaj personel |

Kierovmik apteki

_ _ Numer prawa wykonywania
Nazwisko Imie PESEL e

.- " Szczegoly  Usun

Personel fachowy apteki

. _ Numer prawa wykonywania
MNazwisko Imie PESEL zawodu

- Szezegoly  Usunr

| D-IVL. Dodaj osobe reprezentujaca |
Osoby reprezentujace wnioskujacego do wykonywania czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy

PESEL:
MNazwisko:

Imie: ‘ @Zapisz | ‘ ‘} Anuluj |

Numer telefonu:

W gore

Po wprowadzeniu danych osoby reprezentujacej nalezy klikngé przycisk @I Po zapisaniu dostepne stang
sie przycisku pozwalajgce na edycje badz usuniecie osoby reprezentujgce;.
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Whnioski 0 umowe na realizacje recept v....os wosen *

Przeglad wrioskdw == Wriosek o umowe na redlizacie recept Powrot | Pomoc | Wyloguj

wnIOSEk 628 ‘ @ Przekaz do OW NF2 | | <ﬂ7 Anuluj wniosek

Wriosek: 628 Data rejestracji:  16.12.2011 Status: przygotowanie

Numer konta bankowego
901 1240 2845 2855 1500 1712 2776 |
Edytu
Bank Polska Kasa Opieki 5.4, I}. S |

‘ @: Dodaj personel

Kierovmik apteki

_ _ Numer prawa wykonywania
Nazwisko Imie PESEL e

R - Szczegoly  Usuni

Personel fachowy apteki

. _ Numer prawa wykonywania
MNazwisko Imie PESEL zawodu

- Szezegoly  Usuni

‘ Dﬂ: Dodaj osobe reprezentujaca

Osoby reprezentujace wnioskujacego do wykonywania czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy

PESEL: -

Mazwiskio: |- - ) )
Imnie: -— ‘ Q Edytuj | ‘ <ﬂ3 Usuri |
Murner telefonu: ."-—-

W gore

2.2.2 Przekazanie wniosku do OW NFZ

Po prawidtowym wypetnieniu wniosku mozna go przekaza¢ do oceny Oddziatowi Wojewddzkiemu Narodowego

Funduszu Zdrowia. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk [ preckaz do 0w w2 iznajdujacy sie w szczegdtach wniosku. Po
kliknieciu wyswietli sie okienko z pytaniem o wydruk dokumentéw wniosku.

Whnioski o umowe na realizacje recept

Czy choesz wydrukowad dokurnenty whiosku?

||}Tak H&Nie

W przypadku odpowiedzi negatywnej mozliwe bedzie ich pdZniejsze wydrukowanie.

Po przekazaniu wniosku do OW NFZ zmieni sie status wniosku z Przygotowanie na Przekazany do OW NFZ, a
prZyC|Sk| | @'Przekaz do OW NFZ | i | <ﬁ> Anuluj wniosek | na | E’DU edycji ‘ i | [% Drukuj |
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Whnioski 0 umowe na realizacje recept v....os wosen

i

Numer konta bankowego

Igl 1240 2845 2855 1509 1712 2776 1
Edytu
Bank Polska Kasa Opieki 5.4, : Q yeur=|

l. jl_%[%‘ Dodaj personel |

Kierovmik apteki

Przeglad wrioskdw == Wriosek o umowe na redlizacie recept Powrot | Pomoc | Wyloguj
wnIOSEk 628 l @ Do edyciji | | |} Drukuj |
Wriosek: 628 Data przekazania: 16.12.2011 Status: przekazany do OW NF2

Numer prawa wykonywania

Nazwisko Imie PESEL e

Szczegoly  Usur

Personel fachowy apteki

Numer prawa wykonywania

Mazwisko Imig PESEL zawodu

Szezegoly  Usunr

| C.{{%. Dodaj osobe reprezentujaca |

Osoby reprezentujace wnioskujacego do wykonywania czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy

PESEL: -

Mazwisko: [

Irmie: - I Df'E dytuy-| [ <;E]>U9Uﬁ |
Numer telefonu: [ S o & . | =L |

W gore

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

2.2.3 Drukowanie dokumentéw

Po przekazaniu wniosku elektronicznego do OW NFZ nalezy wydrukowaé wniosek wraz z zatgcznikami, po czym
wypemié¢ recznie, podpisaé i dostarczy¢ do Oddziatu Wojewddzkiego Narodowego Funduszu Zdrowia. Wydruk

dokumentow mozliwy jest po kliknieciu przycisku L oruks | dostepnego po przekazaniu wniosku

elektronicznego do OW NFZ.
Po jego kliknieciu otworzy sie okno, w ktérym dostepny bedzie wydruk nastepujgcych dokumentéw:
1. Wniosek
2. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych
3. Oswiadczenie o odpowiedzialnosSci karnej
4. Konto bankowe
5. Wzory podpisow
6. Wzér podpisu i parafy oséb reprezentujgcych
7. OSwiadczenie kierownika apteki
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8. Umowa

o

Whioski 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.

G

| | 7 zatwierdz
Whniosek
| D'"n:’ Wniosek
Zataczniki
| D# 1. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych | | DITH 2. Oswiadczenie o odpowiedzialnosc karnej |
| D# 3. Konto bankowe | | DITH 4. Wzory podpisow |
| D# 5. Wzor podpisu i parafy osob reprezentujacych | | DITH 6. Oswiadczenie kierownika apteki |
Umowa

; . wymagane 3 egzemplarze)
| D'"n:’ Umowa | Drukowanie tresci umowy z portalu nie jest wymagane. Umowa moze zostaC wydrukowana w Oddziale Funduszu po
[ | sprawdzeniu poprawnosci whniosku.

Wydruk umowy jest mozliwy aczkolwiek nie jest konieczny. Wydrukowanie (w 3 egzemplarzach) i dotaczenie do
wysytanego 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 zatgcznikami do OW NFZ umowa moze zostaé 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 dotycza wnioskdéw, w ktorych nie stwierdzono zadnych uchybien.
W przypadku ich stwierdzenia wnioskujacy zostanie wezwany do usuniecia brakow.

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

Kod nalezy wpisaé w pole znajdujace sie ponizej kodu i zatwierdzié klikajac przycisk | | ftwerde . Przycisk (2
znajdujgcy sie obok kodu pozwala na odswiezenie, 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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o

Whnioski o umowe na realizacje recept........

Drukowanie dokumentow wniosku 628 Zamknii
Whniosek
| C.{{%. Whniosek
Zataczniki
| C.{{%. 1. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych | | C.{{,E 2. Oswiadczenie o odpowiedzialnosci karnej |
I. |:.{_{%. 3. Konto bankowe | | |__.{_{,E 4. Wzory podpisow |
| C.{{%. 5. Wzor podpisu i parafy osob reprezentujacych | | C.{{,E 6. Oswiadczenie kierownika apteki |
Umowa
— [wymagane 3 egzemplarze)
| I_'%' Umowa Drukowanie tredci umowy z portalu nie jest wymagane. Umowa moze zostad wydrukowana w Oddziale Funduszu po
== | sprawdzeniu poprawnosci wniosku.

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

2.2.4 Uzupetnianie brakow

Po rozpoczeciu oceny wniosku przez OW NFZ, w przypadku wystgpienia jakichs brakéw badz niejasnosci,
whnioskodawca zostanie poproszony o uzupetnienie brakéw w okreSlonym przez OW NFZ terminie. W takim
przypadku wniosek otrzymuje status do uzupetnienia i ponownie staje sie dostepny do edycji. Wskazane przez
OW NFZ braki nalezy uzupetnié po czym ponownie wniosek przekaza¢ do OW NFZ oraz wydrukowaé, uzupetnic,
podpisaé i dostarczyé do OW NFZ wszystkie wymagane dokumenty zwigzane z umowa. Nalezy pamietaé, by
dokumenty dotarly do OW najpdzniej ostatniego dnia terminu wskazanego przez OW NFZ.

2.2.5 Wydruk umowy

Po pozytywnej ocenie wniosku jego status zostanie zmieniony na kompletny. W tym momencie OW NFZ jest
gotowy podpisaé 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 posSrednictwem operatora
pocztowego i ocena tego wniosku przebiegta pozytywnie to zostanie mu wystane zaproszenie do
podpisania umowy. W tym celu wnioskujgcy musi udaé sie do OW NFZ.

2. Jesli wnioskujacy 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 wnioskujacy przestat do OW NFZ wniosek wraz z zatgcznikami 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 ... .ou oo .

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

Wniosek: 628 Data przekazania: 17.12.2011 Status: kompletny

Numer konta bankowego

IQl 1240 2845 2855 1509 1712 2776 il
Edytu
Bank Polska Kasa Opieki S.A. D i |

|_|__:+:]g Dodaj personel |

Kierownik apteki

Numer prawa wykonywania

Nazwisko Imig PESEL zawodu

Szczegoty Usun

Personel fachowy apteki

Numer prawa wykonywania

Nazwisko Imie PESEL zawodu

Szczegoty  Usun

I I:'H}' Dodaj osobe reprezentujaca |
Osoby reprezentujgce wnioskujacego do wykonywania czynnosci zwigzanych z zawarciem umowy

PESEL: -
Nazwisko: S
Irmies - ‘ Q’Edvtu] | ‘C[’\j\)hlsuﬁ |

Numer telefonu: - -

W gdre

2.2.6 Statusy wniosku

Stan wniosku okreslany jest przez jego status, ktory 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 oczekiwaé 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 nha
nieusuniecie brakéw 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 wplynat 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
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OW NFZ (gdy wniosek 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 uzupetnienia - ten status wniosku oznacza, ze wniosek nie byt poprawny lub kompletny i wnioskujacy
zostat wezwany do uzupetnienia 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.

2.2.7 Zgtaszanie zmian personelu

Zglaszanie zmian personelu odbywa sie w Portalu Aneksowania, ktory jest czeScia Portalu Potencjatu, ktory
z kolei jest czescig Portalu Swiadczeniodawcy.

\F" Moja struktura organizacyjna
A Tl ZAp0Inass 5ig 2 podstam informagany na Twal temat
ZOrOmAazomn W systene
. Aneksowanie umdow
Moje podstawowe dane ) ) )
Zoh t fu wyk W w wach.
Moje peine dane (Portal Potenciatu) glaszanie zmian potengaty wykorzystywanego w umowad
Przycisk w Portalu Swiadczenidoawcy pozwalajacy na Przycisk w Portalu Potencjatu pozwalajacy na przej$cie
przejscie do Portalu Potencjatu do Portalu Aneksowania

Po otwarciu Portalu Aneksowania otworzy sie okno Zgtoszenia zmian do uméw umozliwiajace
wyszukiwanie i przeglad dotychczasowych zgltoszen, a takze dodawanie nowych.

Zgtoszenia zmian do UMOW .. ous ) sesm rarn

Pomoc | Wyloguj
Zgloszenia zmian do umow

Wyszukiwanie zgloszen zmian do umdw Filtr jest nieaktywny Ukryj

Podaj dane zgloszenia zmian do umowy, ktdre chcesz wyszukac lub nie podawaj nic, jezeli chcesz wyswietlic wszystkie zgloszenia.

Raok: E

Rodzaj éwiadczenia: |Z|
Typ umawy: |Z|
Umowa: E
Status zgfoszenia: | w trakcie rejestracji |Z|

1

Data rejestragi = |
zgfoszenia: P | EeE—
Zawiera odrzucone

Zmiany: O

I El Znajdi | ‘ :'x Wyczysc filtr | | C.{:'I]: Generuj zgtoszenia zmian do umow | | :4:',]: Dodaj zgtoszenie zmian do umowy |

W gdre

W oknie znajdujg sie pola filtrujgce, pozwalajace na okreslenie parametrow wyszukiwania ztozonych wczesniej
zgloszen zmian do umow. Obstuga pél filtrujgcych jest analogiczna do obstugi innych pél tego typu znajdujgcych
sie w aplikacji. Przycisk (O znaidz I pozwala na wyszukanie zgloszen spetniajgcych warunki okreslone w filtrach.
Klikniecie przycisku (O znataz I przy pustych polach filtrujgcych spowoduje wySwietlenie wszystkich zgloszen.
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Lista zgloszen (jezeli istniejg) wySwietlana jest w dolnej czesSci formatki. Z prawej strony kazdego wiersza w tabeli

zZtozonych zgloszen znajduje sie przycisk Szczegoly, ktorego klikniecie pozwala na przeglad szczegbtow
zgloszenia.

_ Status Data Przekazano do
Id zgtoszenia Typ umowy Kod umowy Umowa od Umowa do P e NFZ
47587 13/1

11/ap/test{m/REF2012/K 01.01.2012 bezterminowo V. Crakeie

rejestrag EARINE ———

2.2.7.1 Dodawanie nowego zgtoszenia

Nowy zgloszenie dodaje sie klikajgc przycisk |- [ Doda) zotoszenie zmian doumowy | \ ok nie przegladu zgloszen. Po jego

kliknieciu wySwietlone zostanie okno w ktérym nalezy wprowadzié kod umowy (badZz wybraé jg ze listy uméw
dostepnej po kliknieciu przycisku [£), po czym kliknaé przycisk ‘EI w celu utworzenia zgloszenia.

Zgtoszenia zmian do UMOW ... ous ) setimirurtn

Pomoc | Wyloguj
Zgloszenia zmian do umow

Umowa: I

‘ [ i zatwierdz | | [ 3¢ Anuluj

W gdre

Po utworzeniu zgtoszenia wySwietlone zostanie okno zawierajgce personel zwigzany z wybrang umowa.

© 2013 Kamsoft S.A.




46 Portal Aneksowanie

Zgtoszenia zmian do UMOW .. o s e

Przeglad zgtoszen zmian do umdw =3 Zaloszenie zmian do umowy aptecznej Powrot | Pomoc | Wyloguj

Zgloszenie zmian 47587 l [} vsuri zgloszenie l | 7 Przekaz do OW NFZ |
Umowa: 11/ap/test/m/REF2012/K Zgloszenie zmian: 47587 Status: w trakcie rejestracji Data rejestracgji:  14.02.2013
Wyszukiwanie personelu Filtr jest nieaktywny Ukryj

Podaj dane personelu, ktdrego chcesz wyszukad lub nie podawaj nic, jezel cheesz wyswietlic caly liste personelu.

Mazwisko:
Irmie:

Pesel:

I [ O, znaidz | I [ ¢ wycayse filtr |

I. ;.{_{%. Dodaj personel |

. . Numer prawa Decyzja
Hazwisko o BESEL wykonywania zawodu Slan Funduszu
Zgtaszane i
zmiany Usun
- - Zgtaszane .
Zmiany L=
W gdre

W oknie znajdujg sie pola filtrujgce pozwalajgce na wyszukiwanie personelu, przycisk [ Dodaj personel | pozwalajgcy
na dodawanie personelu do umowy oraz lista personelu aktualnie zwigzanego z umowag. Z prawej strony kazdego
wiersza w tabeli personelu znajduje sie przycisk Zgtaszane zmiany pozwalajacy na zmiane grupy zawodowej,
zawodu/specjalnosci i stanowiska personelu, a takze na edycje okresu zatrudnienia; oraz przycisk Usun
pozwalajgcy na usuniecie wybranego personelu z umowy.

Po zakonczeniu wprowadzania zmian zgloszenie nalezy przekaza¢ do akceptacji OW NFZ za pomocg przycisku

[l Preskaz daBNiZy| D7y cigk | L3 Vs sgloszenie | pozwala na usuniecie wprowadzonego zgtoszenia bez przekazywania
go do OW NFZ. Po przekazaniu zgtoszenia nie ma juz mozliwo$ci jego usuniecia.

2.2.7.2 Dodawanie personelu do zgtoszenia

Po Kliknieciu przycisku | - Dod personel otworzy sie lista dostepnego personelu, z ktérej nalezy wybraé
odpowiednig osobe.

Lista personelu @ E ﬂ
Numer prawa
PESEL Nazwisko Imie wykonywania
zawodu
Wybierz
Wybierz

Po wybraniu osoby otworzy sie okno prezentujace 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 =l
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Zgtoszenia zmian do UMOW ... s setimimutn

Przeglad zgloszer zmian do umdw == Zgloszenie zmian do umowy aptecznej == Personel Powrét | Pomoc | Wyloguj
Umowa: 11fap/test/m/REF2012/K Zaloszenie zmian: 47587 Status: w trakcie rejestracji Data rejestragi:  14.02.2013
Nazwisko: - Imie: PESEL: — ——

‘ I:J# Dodaj okres
Okres:
01.02.2013 -E., Grupa zawodowa
[l od poczatku umow | Farmaceuci E
Bezterminowo Zawdd/spedalnose
@ Zapisz | Farmaceuta - farmacja apteczna |Z|
| Stanowisko PRACOWMNIK APTEKI/PUNKTU APTECZNEGOD |Z|
|} Anuluj |
W gdre

Zmiana grupy zawodowej personelu i zawodu/specjalnosci dodawanego personelu moze odbywaé sie tylko w
zakresie grup zawodowych farmaceuci/technicy farmaceutyczni i zawodoéw/specjalnosci okreSlonych na zakfadce
Grupy zawodowe U tego personelu.

Po zweryfikowaniu poprawnosci grupy zawodowej, zawodu/specjalnosci oraz stanowiska personelu nalezy
Kliknaé przycisk | o nse

Zgtoszenia zmian do UMOW ... o5 setin oo

Przeglad zgtoszen zmian do umdw == Zaloszenie zmizn do umowy aptecznegj == Personel Powrdt | Pomoc | Wyloguj
Umowa: 11/ap/ftest/m/REF2012/K Zaloszenie zmian: 47587 Status: w trakcie rejestracji Data rejestragi:  14.02.2013
Nazwisko: - . Imie: PESEL: — —
4 Dodai okres
Okres: Grupa zawodowa
01.02.2013 2234 | |Farmaceuci
Heztesn . Zawdd/spedalnose
I} Edytuj | 223401 | |Farmaceuta - farmaga apteczna
t l suri | Stanowisko PRACOVWNIK AP TEKI/PUNKTU APTECZNEGO
Mumer prawa wykonywania zawodu Data uzyskania
Nazwa organu wydajgcego
Numer dyplomu Data wydania _ .
W gdre
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Po zapisaniu personelu dostepne stang sie przyciski umozliwiajgce edycje lub usuniecie personelu z wniosku.
Klikniecie Powrét pozwoli na powrét do okna szczegbtow zgloszenia.

2.2.7.3 Zmiana kierownika apteki

Zmiana kierownika apteki odbywa sie na zakftadce Zgtoszenia zmian danych kierownika w Danych
Swiadczeniodawcy na Portalu Potencjatu.

Dane swiadczeniodawcy
Przeglad i edyga podstawowych danych Swiadczeniodawcy,
organu zafozycielskiego swiadczeniodawcoy, wpisdw do rejestrow,

certyfikatdw Swiadczeniodawcy, informadgi o zawieszeniach
driakinosci swiadczeniodawcdw.

Przycisk na Portalu Potencjatu pozwalajacy przej$§é do
Danych éwiadczeniodawcy

Portal Potencjatu ....:os: arem s cscme

Portal Potendgafu =3 Dane $wiadczeniodawoy Powrot | Pomoc | Wyloguj

Dane swiadczeniodawcy
Dane podstawowe | | Organ zaloZycielski | | Podmiot | | Osoby reprezentujgce | | Certyfikaty | | Wpisy do rejestrow | | Zawieszenia dziaklinosci

Zgloszenia zmian damych kierownila

Wyszukiwanie zgloszen zmian danych kierownika

Status zafoszenia: Wszystkie E

Okresl kryteria i naciéni przycisk Znajdi
W gdre

Zaktadka Zgtoszenia zmian danych kierownika

Klikniecie przycisku [ Dodai nowy wniosek pozwala na dodanie nowego wniosku. Po jego kliknieciu otworzy sie
okno, w ktorym mozna doda¢ nowego kierownika (przycisk | L voda erownica ) oraz edytowal (przycisk
@\) numer telefonu lub okres pracy na stanowisku kierownika aktualnego kierownika. Mozliwe jest

réwniez usuniecie kierownika za pomocg przycisku @I
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Portal Potencjatu ....:os suem e cscme

Portal Potendgafu =3 Dane $wiadczeniodawoy =3 Zaloszenie zmian danych kierownika Powrdt | Pomoc | Wyloguj

Zgtoszenie zmian danych kierownika 47590

‘ [} usuii zgloszenie ‘ ‘ | Przekaz do OW NFZ
Data rejestragi: 14.02.2013 Data przekazania: Status: W trakcie edygji Data oceny przez OW MNFZ:
‘ | 11 Dodaj kierownika ‘
Irnig: e Nazwisko: —_— PESEL: % - Nr prawa wyk. zaw.: S Nr dokumentu:

|} Edytuj Okres: e e

1. vsuri | Telefon: (000)333 33 33

W gdre

Podczas dodawania nowego kierownika nalezy podaé okres zatrudnienia na stanowisku kierownika oraz numer
telefonu (wymagany). Jako data rozpoczecia okresu sugerowana jest data zatrudnienia osoby znajdujgca sie w
stowniku personelu. Brak podania konca okresu jest réwnoznaczny z bezterminowym zatrudnieniem osoby na
stanowisku kierownika. W przypadku gdy poprzedni kierownik rowniez nie ma podanego konca okresu, to za
dzien zakonczenia okresu poprzedniego kierownika zostanie ustawiony dzien poprzedzajgcy rozpoczecie okresu
dodawanego kierownika. Przy zapisywaniu dodawanego kierownika operator zostanie poinformowany o tym

stosownym komunikatem.

W danym dniu moze wystepowad tylko jeden kierownik, Podany
okres koliduje z innymi okresami, czy chcesz aby inne wpisy zostaly

skrdcone/usuniste?

b [ |
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Portal Potencjatu ..o wem s can:

Portal Potendatu =3 Dane éwiadczeniodawey =3 Zaloszenie zmian danych kisrownika Powrdt | Pomoc | Wyloguj

Zgloszenie zmian danych kierownika 47591

‘ ﬁ}muﬁmrﬁe | ‘ [ {# Przekaz do ow NFZ !
Data rejestragi: 14.02.2013 Data przekazania: Status: W trakcie edydji Data oceny przez OW NFZ:
‘ | 11 Dodaj kierownika
Imig: — Nazwisko: H— PESEL: ™ - Nr prawa wyk. zaw.: . . Nr dokumentu:
[ # Edytyj | Okres: P 31.01.2013
11, Usui | Telefon: (000)333 33 33
Imig: ™ Mazwisko: - PESEL: e s Nr prawa wyk. zaw.: . . Nr dokumantu:

Edytuj | Okres: 01.02.2013 e

[#
1. vsuri | Telefon: (000)555 55 55

W gdre

Po zakofczeniu wprowadzania zmian zgloszenie nalezy przekaza¢ do akceptacji OW NFZ za pomoca przycisku
[ Preckaz do oWz | Przycisk 1. usu zgtoszenie ' pozwala na usuniecie wprowadzonego zgltoszenia bez przekazywania

go do OW NFZ. Po przekazaniu zgtoszenia nie ma juz mozliwosci jego usuniecia.
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3 Zmiany

3.1 Zmiany dotyczace umow RTM zawieranych wg zasad obowigzujacych
od 2010 roku

1. Lista punktow umowy - zmiany
a) opis kazdego z punktéw - dla uméw RTM, dla kazdego punktu umowy sg dodatkowo wySwietlane : Kod
rejonu operacyjnego i Nazwa rejonu Operacyjnego
b) Lista punktéw umowy - prezentowane s3g tylko punkty zwigzane z komérkg 9154. Karetki sg pomijane
poniewaz nie sg punktami umowy.

2. Obstuga zgtoszenia zmian personelu i harmonogramu dostepnosci miejsca realizacji - bez zmian
3. Zmiany w sposobie prezentacji o sprzecie wykorzystywanym w punkcie umowy.

Zamiast linka Zasoby jest link Zespoty RTM.
Po wybraniu tej funkcji jest wySwietlana lista zespotdéw RTM wystepujgcych w tym punkcie umowy.

Opis zespotu RTM:
e Kod zespotu
* Nazwa
e Kod TERYT
® Opis kodu TERYT
® Typ zespotu
¢ Numer kolejny w ramach TERYT i Typ zespotu
e Daty wystepowania zespotu RTM w umowie (z doktadnosScig mozliwa do uzyskania przy istniejgcych
strukturach danych)

Uporzadkowane wg Typ, TERYT, Nr kolejny
Dla kazdego zespotu (pozycji z listy powyzej) jest dostepny przycisk Szczegoty pozwalajgcy wyswietli¢ dodatkowe
informacje. Nie ma mozliwosci usuniecia zespotu, dodania zespotu ani zmiana danych zespotu.

Po kliknieciu przycisku Szczeg6ty dla zespotu RTM sg wySwietlane:
* W gornej czeSci formularza - powtdrzone dane wybranego zespotu RTM

Ponizej:
e Lista Srodkéw transportu zespotu RTM
e |ista zasobow

Dla kazdej pozyciji z listy (Srodka transportu i zasobu) sa wySwietlane daty informujgce w jakim okresie czasu ten
zasOb jest wykazany w punkcie umowy. Daty opisujg tylko poczatek i koniec - w przypadku przerw (brak
cigglosci, wiele odrebnych odcinkéw czasu) informacja o przerwach nie jest prezentowana na tym poziomie.

Dla umoéw typu RMT, dla zespotow RTM (karetek) dodano funkcjonalnoSé ktdora pokazuje miejsce wyczekiwania
zespotu RTM w czasie. Wszystkie elementy adresu sg obowigzkowe do uzupetnienia (ulica, miasto, kod pocztowy,
poczta, kod ter miasta)
Walidacje przed przekazaniem wniosku:
¢ kazda komoérka-karetka musi posiada¢ co najmniej 1 wpis w adresach miejsc wyczekiwania (=co najmniej
1 okres z wpisanym adresem)
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¢ komoérka-karetka moze posiadaé wiecej adreséw miejsc wyczekiwania
¢ okresy nie moga zachodzi¢ na siebie (czyli w danym dniu karetka moze mieé tylko 1 adres wyczekiwania)
Prezentacja listy adreséw miejsc wyczekiwania: w kolejnosci wg okreséw obowigzywania od-do.

Dla dodawania kolejnego Srodka transportu zespotu RTM jest dostepny przycisk Dodaj srodek transportu
RTM.

Dodawanie jest wykonane przez wybér z listy zasobu obecnego w komoérce lub udostepnionego tej komdrce dla
komoérki wskazanej dla wybranego zespotu RTM, ktory jest opisany jako Srodek transportu zespotu RTM.

Dla dodawania kolejnego Srodka transportu zespotu RTM jest dostepny przycisk Dodaj srodek transportu
RTM.

Dodawanie jest wykonane przez wybér z listy zasobdéw obecnych w komérce lub udostepnionego tej komoérce dla
komorki wskazanej dla wybranego zespotu RTM, ktéry NIE jest opisany jako Srodek transportu zespotu RTM.

System umozliwia wskazanie wiecej niz jednego Srodka transportu zespotu RTM dla jednego kodu zespotu RTM
ale w roztgcznych przedziatach czasu.

Przycisk Sprawdz srodki transportu RTM pozwala sprawdzi¢ czy dla ktéregokolwiek dnia w okresie objetym
umowa nie zostat wykazany wiecej niz jeden Srodek transportu zespotu RTM. Nie jest wymagane czy dla kazdego
dnia zostat wskazany przynajmniej jeden Srodek transportu RTM.

W funkcji Przekazanie zgtoszenia do OW sprawdzenie opisane powyzej jest wywotywane automatycznie.

Zbior informacji wySwietlany o srodkach transportu zespotu RTM - oprdcz dotychczas wySwietlanych informacji,
sg wySwietlane réwniez:

* Typ ambulansu wg polskiej normy

¢ Numer Swiadectwa homologaciji

¢ Data uzyskania Swiadectwa homologacji

Lista zasobdow jest prezentowana w sposOb wystepujgcy do tej pory, zgloszenia zmian w zakresie
wykorzystywanego zasobu beda przygotowywane jak do tej pory, z tym, ze lista zasobéw bedzie dotyczyta
wybranego zespotu RTM - daty wykazania zasobéw w umowie sg walidowane z datami wystepowania w umowie
wiasciwego kodu zespotu RTM.

3.2 Zmiany dotyczace umow RTM zawieranych wg zasad obowigzujacych
od 2011 roku

1. Umowy zawierajg liste rejondéw operacyjnych (rejon operacyjny jest okreSlony przez kod, nazwe). W kazdym
rejonie operacyjnym widnieje lista personelu dostepna w danym rejonie operacyjnym.

2. W trakcie zgtaszania zmian do umowy w danym rejonie operacyjnym operator portalu moze (w kontekscie
rejonu operacyjnego):
a) usungé personel z umowy,
b) dodaé personel (okreslony dla danego Swiadczeniodawcy jako personel dostepny w zespotach RTM),
¢) zmodyfikowaé dane okresy dostepnosci personelu.

3. Podczas edycji danych personelu, wykonywane sg nastepujgce walidacje:
a) okresy muszg sie zawiera¢ w dostepnosci okreslonej w Portalu Potencjatu (wraz z harmonogramem w tym
okresie),
b) okresy musza zawierac sie okresie waznosci umowy.
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4. Wykonywane operacje podczas przekazania "Zgloszenia zmian do umowy":
a) wykonywana jest walidacja zgodnie z podpunktem 3a dla kazdego personelu w "Zgtoszeniu zmian",
b) dla usunietych pozycji personelu ustawiana jest pozytywna ocena,
c) dla personelu w ktérym skrécone okres dostepnosci (pozostawiajac harmonogram bez zmian w stosunku
do stanu z umowy) ustawiana jest pozytywna ocena,
d) pozycje rejonéw operacyjnych ktore nie zawieraja zmian a zostaty dodane do "Zgloszenia zmian do umowy"
zostajg usuniete.

5. Ewidencja personelu w rejonie operacyjnym jest prezentowana analogicznie z prezentacjg personelu w punkcie
umowy.

6. Zespoty RTM prezentowane sg na poziomie umowy:
a)na lisScie prezentowanych zespotdw RTM, prezentowany jest kod ustugi, porzadek, kod rejonu
operacyjnego, link do listy zasobéw oraz harmonogram dostepnosci tego punktu,
b) kazdy zespdt RTM zawiera liste zasobow,
c) dla kazdego zespotu RTM okreslony jest harmonogram dostepnosci.

3.3 Zmiany dotyczace umow podwykonawstwa

1. Dla kazdego punktu umowy mozna zdefiniowa¢ umowy podwykonawstwa

2. Kazda z umdéw moze posiadac wiele okreséw, ale musza sie zawiera¢ w czesci wspolnej z:
® przedziatu na jaki jest zdefiniowana umowa podwykonawstwa
® przedziatu w jakim punkt umowy dziata

. Okresy w ramach umowy podwykonawstwa zdefiniowane dla punkt musza by¢ roztgczne.

4. Kazdym z okreséw moze by¢ zdefiniowane wiele charakterow(zakresow) podwykonawstwa, mozna dodaé tylko
te zakresy, ktore sg zdefiniowane w Portalu Potencjatu dla tej umowy. Walidacja ta jest wykonywana podczas
edycji umowy podwykonawstwa oraz podczas przekazania wniosku do OW.

5.Dla punktéw uméw ktore nie dotyczg komérki wiasciciela umowy tylko podwykonawcy, wykonywana jest
nastepujagca walidacja: - suma okresow umoéw podwykonawstwa ktére dotyczg wiasciciela komérki,
podwykonawcy musi wypetnia¢ okres dziatania punktu umowy.

6. Gdy zgloszenie zmian dotyczy tylko umoéw podwykonawstwa, po przekazaniu zgloszenia zmian do OW,
przepisywane sa zmiany do systemu POT, zgloszenie przyjmuje status zakonczony.

7. Zakonczenie umowy podwykonawstwa zgodnie z podanymi wczesniej datami obowigzywania lub w wyniku
modyfikacji daty konca obowigzywania umowy spowoduje powiadomienie o tym fakcie OW NFZ, jezeli
konczgca sie umowa podwykonawstwa jest wykorzystywana w aktywnej umowie $Swiadczeniodawcy z
Funduszem, w pierwszym dniu po zakonczeniu umowy podwykonawstwa. Informacje o zakonczonych
umowach mozna zobaczy¢ w menu ‘Wiadomosci/Przeglagd wiadomosci'.

w

3.4 Wyznaczanie dostepnosci zasobow na podstawie struktur w Portalu
Potencjatu

A. Dla punktéw uméw zwigzanych z komorkami nalezacymi dla innych Swiadczeniodawcow.
1.Dla wyznaczenia dostepnosci danego zasobu brane s3 pod uwage okresy dostepnosSci
zasobu zdefiniowane w danym miejscu(u podwykonawcy) z czeScig wspolng okreséw wyznaczonych za
pomoca umow podwykonawstwa.
2.0kresy wyznaczone za pomocga umoéw podwykonawstwa: brane sa pod uwage wszystkie okresy
dostepnosci komérki w ramach umowy podwykonawstwa, ktore dotyczg danego Swiadczeniodawcy i
podwykonawcy (wtasciciela komorki) oraz komérki, nastepnie wyznaczone okresy sg sumowane.

B. Dla punktéw umoéw zwigzanych z komorkg nalezgcg do tego samego Swiadczeniodawcy co nalezagca umowa
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ale zasobem wykazanym w tym punkcie umowy nalezgcym do podwykonawcy.
1. Wyznaczane sg okresy dostepnosci danego zasobu, moéwigce ze podwykonawca udostepnia ten zaséb w
tych okresach Swiadczeniodawcy (biorcy). Wyznaczenie polega na wzieciu czesci wspdinej z:
¢ okresdéw dostepnosci tego zasobu, okreSlonych przez podwykonawce w Portalu Potencjatu.
* okresow dostepnosci tego zasobu w ramach uméw podwykonawstwa.
2. Wyznaczenie okreséw dostepnosci zasobu dla uméw podwykonawstwa, polega na pobraniu wszystkich
okreséw w umowach podwykonawstwa, ktére dotycza danego Swiadczeniodawcy, Swiadczeniodawcy
podwykonawcy oraz zasobu, a nastepnie wyznaczeniu sumy tych okresow.

C. Dla zasobu nalezacego do wtasciciela umowy, ktéry rowniez znajduje sie w komérce nalezgcej do wtasciciela
umowy.
1. Dostepnosé tego zasobu jest wykazana przez okreSlenie dostepnosci w Portalu Potencjatu dla komorki
zwigzanej z danym punktem umowy.

Automatyczne generowanie ,zgloszen zmian” dla zasobéw wystepuje wtedy, gdy zakres dostepnosSci zasobu
okreslony za pomocg Portalu Potencjatu jest mniejszy niz zakres dostepnosci zasobu okreslony w umowie z NFZ.
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4 Najczesciej zadawane pytania
41 O0golne

Jak mam przekaza¢ do OW informacje o zmianie potencjatu wykorzystywanego w umowie?
Do przekazywania informacji o zmianach potencjatu wykorzystywanego do realizacji uméw stuzg ,Zgloszenia
zmian do umow”. W portalu nalezy utworzy¢ zgloszenie dla wiasciwej umowy. W tym zgloszeniu wpisac
informacje o wszystkich zmianach dotyczgcych umowy. Po wprowadzeniu wszystkich informacji nalezy uzy¢
funkgji ,Przekaz do OW NFZ”. Od tej chwili zgtoszenie bedzie widziane przez pracownikéw Funduszu.

Co moze zawieraé¢ zgtoszenie zmian do umowy - o jakich zmianach moge poinformowaé OW przy
uzyciu zgtoszenia?
Zgtoszenie zmian do umowy moze zawiera¢ informacje o zmianie harmonogramu dostepnosci miejsca
realizacji Swiadczen, zmianach w zakresie personelu realizujgcego Swiadczenia a takze zmiane informaciji o
wykorzystywanym sprzecie. Jedno zgloszenie moze zawiera¢ zmiany dotyczgce jednej umowy. Nie ma
ograniczenia dotyczacego czasu wystgpienia zmian - w jednym zgloszeniu mogag byé zglaszane zmiany
wystepujgce w réznym czasie.

Jaka Jest struktura zgtoszenia zmian do umowy?
Zgloszenie zmian do umowy skiada sie z jednej lub kilku pozycji. Kazda pozycja dotyczy jednego punktu
umowy. Liczba pozycji w zgloszeniu zalezy wiec od tego w ilu punktach umowy wystapity zmiany o ktérych
nalezy poinformowa¢ Fundusz.

lle zgtoszen zmian do umowy moge ztozy¢?
Dla kazdej umowy mozna ztozy¢ dowolnie wiele zgtoszenh zmian do umowy. Jednak w kazdej chwili tylko
jedno zgloszenie dla umowy moze mieé status ,W trakcie rejestracji”. Do tego zgloszenia mozna
wprowadzacé kolejne zmiany dotyczace umowy. Przekazanie tego zgloszenia do OW NFZ spowoduje, ze nie
bedzie juz istniata mozliwos¢ zmiany zgloszenia. Jezeli wystgpi potrzeba przekazania kolejnych informaciji
(wystapig zmiany, ktOre nie zostaly uwzglednione w przekazanym zgloszeniu) mozna utworzyé kolejne
zgtoszenie o statusie ,W trakcie rejestracji”.

Kiedy zgtoszenie zmian do umowy jest widziane przez OW?
Zgtoszenie zmian do umowy jest widziane przez pracownikow OW NFZ od chwili zmiany statusu zgtoszenia
na ,Przekazany do OW”. 0Od tej chwili pracownicy OW NFZ moga przegladaé zgloszenie, analizowaé
zgloszone w nim zmiany i podejmowac decyzje o zaakceptowaniu lub odrzuceniu zgloszonych zmian.

Do kiedy moge zmienié¢ zgtoszenie zmian do umowy?
Zgtoszenie zmian do umowy moze byé zmieniane do chwili przekazania zgloszenia do OW NFZ. Do tego
czasu zgloszenie moze by¢ dowolnie zmieniany. Nie jest on jeszcze widziany przez pracownikéw Funduszu.
Przekazanie zgtoszenia do OW NFZ jest czynno$cig nieodwracalng.

Czy musze czekaé z przygotowaniem kolejnego zgtoszenia zmian do umowy az poprzednie

zgtoszenle zostanie ocenione?
Nie, nie ma takiej potrzeby. Pracownicy OW NFZ mogg przegladaé zgloszenia w dowolnym czasie. Jezeli po
przekazaniu zgtoszenia do OW NFZ wystapi potrzeba przekazania kolejnych zmian dotyczacych potencjatu w
umowie, a poprzednio przekazany zgloszenie nie zostato jeszcze ocenione to mozna przygotowal i
przekazaé do Funduszu kolejne zgloszenie. Zgloszenia te zostang kolejno przeanalizowane przez
pracownikéw Funduszu. Nalezy jednak pamietaé, ze przygotowujgc kolejne zgloszenie dotyczace tego
samego punktu umowy to dane z tego nowego zgtoszenia bedg ostatecznie pamietane jako nowy potencjat

© 2013 Kamsoft S.A.




56 Portal Aneksowanie

wykorzystywany w tym punkcie umowy. Z tego powodu dane opisane w nowym zgloszeniu muszg byé
poprawne, bo zastgpig one dane przekazane w poprzednim zgtoszeniu dla tego samego punktu umowy.

Czy zgtoszenie zmian do umowy jest przyjmowane lub odrzucane w catos$ci?
Nie, kazda pozycja zgtoszenia oceniana jest oddzielnie. Z tego powodu mozliwe jest zaakceptowanie zmian,
dotyczgcych czesci pozycji zgtoszenia a odrzucenie zmian w innych pozycjach zgloszenia.

Jak zobaczy¢ , czy ztozone zgtoszenie zmian do umowy zostato juz rozpatrzone?

W kazdej chwili mozna odczyta¢ status zgloszenia oraz decyzje Funduszu dotyczace poszczegdlnych pozycii
zgloszenia. Dla kazdej pozycji zgtoszenia Fundusz moze podjaé decyzje o zaakceptowaniu zgloszonej zmiany
badz o odrzuceniu zmiany. Ta informacja wySwietlana jest dla poszczegblnych pozycji zgloszenia. Jezeli
status zgloszenia nie jest jeszcze zmieniony na ,Zakohczony” to zgloszenie jest analizowane i decyzje
dotyczgce poszczegbdinych pozycji zgtoszenia mogg byC jeszcze zmienione. Dopiero zmiana statusu
zgloszenia na ,,Zakonczony” oznacza, ze ocena zgloszenia zostata zakonczona i decyzje dla poszczegblinych
pozycji zgloszenia sa ostateczne.

Jak zobaczyé, ktére zgtoszone zmiany zostaty zatwierdzone przez OW a ktére zostaty odrzucone?
Dla kazdej pozycji zgtoszenia wySwietlana jest ,Decyzja Funduszu”. W tej kolumnie wySwietlana jest
informacja o tym, czy zmiana zostata zaakceptowana czy tez odrzucona. Nalezy jednak pamietaé, ze tak
dtugo jak status zgloszenia nie zostat zmieniony na ,Zakonczony” tak dtugo trwa jeszcze ocena zgloszenia i
wpisane decyzje mogg ulec zmianie.

Jakie znaczenie ma odrzucenie przez OW niektérych zmian?
W przypadku odrzucenia zgtoszonych zmian, ten punkt umowy, do ktorego zmiany zostaty odrzucone
pozostanie bez zmian. Nie ma to wptywu na inne punkty umowy. Jezeli inne zgtoszone zmiany zostaty
przyjete to tamte punkty umowy zostaty zmienione.

Kiedy musi powstaé aneks do umowy?
Nie po kazdej zgloszonej zmianie, dotyczacej potencjatu wykorzystywanego w umowie, musi powstac
aneks. Zgloszenie zmiany i zaakceptowanie tej zmiany przez Fundusz oznacza, ze dane dotyczace umowy
zostaty juz zmienione. O tym czy na skutek zgtoszonych zmian konieczne jest utworzenie i podpisanie
aneksu decyduje Fundusz. Pracownik Funduszu oceniajgc znaczenie zgtoszonych zmian podejmuje decyzje
0 utworzeniu aneksu.

Jaki stan danych w umowie wystepuje przed a jaki po podpisaniu aneksu?
Podpisanie aneksu nie wplywa na stan danych o potencjale w umowie. Zmiana danych dotyczgcych
potencjatu w umowie nastepuje w chwili zmiany statusu wniosku na ,Zakonczony”. Wtedy, wszystkie
zaakceptowane zmiany sg pamietane jako nowy stan danych o umowie. Podpisanie aneksu nie zmienia
stanu danych w umowie.

Co zrobi¢ w przypadku, gdy likwiduje miejsce wykonywania $§wiadczen wykazane w umowie?

Obecna wersja systemu pozwala na przekazywanie w zgtoszeniach zmian do umoéw informacji o zmianach
w potencjale wykorzystywanym do realizacji Swiadczen (dostepnos¢ miejsca, personel, zasoby). W
kolejnych wersjach systemu planowana jest rowniez obstuga sytuacji w ktorych konieczne sg zmiany
finansowe w umowie. Likwidacja miejsca wymaga zmian w planie finansowym umowy, wiec nie mozna jej
obstuzyé przy pomocy zgtoszen w obecnej wersji systemu. W tej sytuacji nalezy skontaktowaé sie
bezposrednio z Oddziatem Wojewddzkim Funduszu w celu przygotowania aneksu finansowego do umowy w
tradycyjny (dotychczas stosowany) sposob.
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Jak moge zgtosi¢ zgtoszenie o zmiane warunkéw finansowych umowy?
Obstuga zgloszen, pozwalajacych przygotowaé aneks zmieniajgcy warunki finansowania umowy jest
planowana w kolejnych wersjach systemu. Do tego czasu nalezy skontaktowaé sie bezposrednio z
Oddziatem Wojewddzkim Funduszu w celu przygotowania aneksy finansowego do umowy w tradycyjny
(dotychczas stosowany) sposob.

Jak nalezy postepowaé w przypadku zmiany danych podstawowych (adres, nip, regon, konto

bankowe, dane kontaktowe)?
NIP i REGON Swiadczeniodawcy sg traktowane w systemie jako naturalne identyfikatory
Swiadczeniodawcy. Z tego wzgledu zmiana tych numerdw nie jest obstugiwana przy pomocy zgtoszefi zmian
do uméw i nie jest planowane dodanie takiej funkcjonalnosci. W sytuacjach nadzwyczajnych np. potrzeba
poprawy zauwazonego btedu nalezy skontaktowaé sie bezposrednio z Oddziatem Wojewddzkim Funduszu
w celu poprawienia btednej wartosci w trybie serwisowym. Zmiana Innych danych, takich jak adres, numer
konta bankowego czy dane kontaktowe nie jest obstugiwana przez zgloszenia w biezacej wersji ale jest
planowana do uzupetnienia w kolejnych wersjach. Do tego czasu nalezy skontaktowac sie bezposrednio z
Oddziatem Wojewddzkim Funduszu w celu przygotowania aneksu do umowy w tradycyjny (dotychczas
stosowany) sposodb.

4.2 Dotyczace komorki organizacyjnej - miejsca realizacji Swiadczen

Jak wprowadzi¢ informacje, ze zmienit sie harmonogram pracy komoérki?
Aby powiadomi¢ Oddziat Wojewddzki Funduszu o zmianie harmonogramu pracy komérki w ramach umowy
z Funduszem nalezy wykonaé nastepujgce czynnosSci:
e Utworzy¢ zgtoszenie zmian dla wiasciwej umowy (jezeli nie istnieje dla tej umowy zgloszenie o statusie
W trakcie rejestraciji”)
e W zgloszeniu nalezy utworzy¢ pozycje zgtoszenia dla kazdego punktu umowy, ktérego dotyczy zmiana
harmonogramu komoérki (o ile nie ma jeszcze pozycji zgtoszenia dla tych punktow umowy)
¢ Dla utworzonych pozycji zgtoszenia nalezy wybraé funkcje Harmonogram
e Okreslic nowe (zmienione) wartosci harmonogramu

Jak wprowadzi¢ informacje o tym, ze w pewnym okresie czasu harmonogram komorki jest inny?
Jezeli do pewnego czasu harmonogram komérki w danym punkcie umowy byt inny i od pewnego dnia ulegt
zmianie to dla wtasciwego punktu umowy nalezy utworzy¢ pozycje zgloszenia, w ktorej zostang zapisane
nastepujgce zmiany:

¢ Dla dotychczas obowigzujgcego harmonogramu dostepnosci komorki nalezy zmienié¢ przedziat czasu,
w ktérym on obowigzywat - nalezy wprowadzi¢ date konhca przedziatu czasu obowiazywania tego
harmonogramu (a jezeli trzeba to réwniez date poczatku obowigzywania)
¢ Dopisa¢ nowy przedziat czasu, podajgc daty poczatku i kohca obowigzywania, oraz wprowadzi¢
wiasciwy harmonogram obowigzujacy w tym czasie.
Liczba przedziatdbw czasu, w ktérym obowigzuja inne harmonogramy nie jest ograniczona. Przedziaty czasu,
tacznie muszg obejmowac caly okres umowy dla tego punktu umowy.

Co nalezy zrobi¢ gdy zmieniane zostaja dane rejestrowe opisujace miejsce wykonywania

Swiadczenia?
Kody resortowe opisujgce miejsca wykonywania Swiadczenia (czeS¢ V KR dla jednostki organizacyjnej i
czeS¢ VII KR dla komorki organizacyjnej) sg traktowane w systemie jako wartosci identyfikujace jednostki i
komérki a wiec nie podlegajace zmianie. Potrzeba zmian, wynikajgca np. z btedéw w rejestrze jest sytuacja
nadzwyczajna i nie jest planowana do obstugi w trybie zgloszen. Jezeli taka nadzwyczajna sytuacja wystgpi
to nalezy skontaktowac sie bezposrednio z Oddziatem Wojewddzkim Funduszu w celu zmiany tych wartosci
w trybie serwisowym.
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4.3

Dotyczace personelu

Jak wprowadzi¢ informacje o nowym personelu?
Aby powiadomié Oddziat Wojew6dzki Funduszu o zmianie personelu - dodaniu do punktu umowy nowej
osoby nalezy wykona¢ nastepujgce czynnosci:

e Utworzy¢ zgloszenie zmian dla wiasciwej umowy (jezeli nie istnieje dla tej umowy zgloszenie o statusie
W trakcie rejestraciji”)

e W zgloszeniu nalezy utworzy¢ pozycje zgloszenia dla kazdego punktu umowy, w ktérym dodawana
osoba bedzie wykonywata Swiadczenia (0 ile nie ma jeszcze pozycji zgloszenia dla tych punktéw
umowy)

¢ Dla utworzonych pozycji zgtoszenia nalezy wybraé funkcje Personel

¢ Wybra¢ funkcje ,Dodaj personel”

¢ Wybra¢ wiasciwg osobe z listy os6b opisanych w Systemie Obstugi Potencjatu jako osoby zatrudnione
w danej komérce

¢ Wprowadzi¢ wszystkie informacje o dodawanej osobie, zgodnie z wySwietlonym formularzem

Jak wprowadzi¢ informacje, ze zmienit sie czas pracy (harmonogram) personelu?
Aby powiadomi¢ Oddziat Wojewddzki Funduszu o zmianie harmonogramu pracy personelu nalezy wykonaé
nastepujace czynnosSci:

e Utworzy¢ zgloszenie zmian dla wiasciwej umowy (jezeli nie istnieje dla tej umowy zgloszenie o statusie
W trakcie rejestracji”)

e W zgloszeniu nalezy utworzyé pozycje zgloszenia dla kazdego punktu umowy, w ktérym wykonuje
Swiadczenia osoba ktdrej harmonogram ulegt zmianie (o ile nie ma jeszcze pozycji zgtoszenia dla tych
punktéow umowy)

¢ Dla utworzonych pozycji zgtoszenia nalezy wybra¢ funkcje Personel

¢ Dla wiasciwej osoby wybraé funkcje ,Zglaszane zmiany”

¢ Wprowadzi¢ informacje o harmonogramie

Jak wprowadzié informacje, ze wybrana osoba personelu przestaje pracowaé w ramach jednego
punktu umowy?
Aby powiadomi¢ Oddziat Wojewddzki Funduszu o zakonczeniu pracy personelu w wybranym punkcie umowy
nalezy wykonaé nastepujace czynnosci:

e Utworzy¢ zgtoszenie zmian dla wiasciwej umowy (jezeli nie istnieje dla tej umowy zgloszenie o statusie
~W trakcie rejestraciji”)

e W zgloszeniu nalezy utworzyé pozycje zgloszenia dla kazdego punktu umowy, w ktérym wykonuje
Swiadczenia osoba konczaca prace (o ile nie ma jeszcze pozycji zgtoszenia dla tych punktéw umowy)

¢ Dla utworzonych pozycji zgtoszenia nalezy wybra¢ funkcje Personel

¢ Dla wiasciwej osoby wybraé funkcje ,Zglaszane zmiany”

e Zmieni¢ date konca przedziatu czasu, w ktérym osoba wykonuje Swiadczenia - wpisa¢ date konca
zgodna ze stanem faktycznym

Jak wprowadzi¢ informacje, ze wybrana osoba przestaje pracowaé w wielu punktach umowy (np.
konczy umowe o prace u $wiadczeniodawcy)?
Aby powiadomié¢ Oddziat Wojewddzki Funduszu o zakonczeniu pracy personelu w kilku punktach umowy
nalezy wprowadzi¢ odpowiednia informacje dla kazdego punktu umowy oddzielnie. Nalezy przygotowac tyle
pozycji zgtoszenia, ilu punktow umowy dotyczy zmiana. Wprowadzenie odpowiednich informacji opisane jest
w punkcie ,Jak wprowadzi¢ informacje, ze wybrana osoba personelu przestaje pracowa¢ w ramach
jednego punktu umowy?”
Aby wyszukac wszystkie punkty umowy ktorych wykazana jest osoba koriczaca prace mozna w formularzu
,Zgtoszenia zmian do umoéw” wybraé widok: umowy. W filtrze wybra¢ wtasciwg osobe i uzy¢ funkcji ,Znajdz”
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4.4 Dotyczace zasobow

Jak wprowadzi¢ informacje, ze w wybranym punkcie umowy bedzie wykorzystywany nowy zaséb?
Aby powiadomi¢ Oddziat Wojewddzki Funduszu o dodaniu do punktu umowy nowego zasobu nalezy
wykona¢ nastepujace czynnosci:

e Utworzy¢ zgloszenie zmian dla wlasciwej umowy (jezeli nie istnieje dla tej umowy zgtoszenie o statusie
W trakcie rejestraciji”)

e W zgloszeniu nalezy utworzy¢ pozycje zgloszenia dla kazdego punktu umowy, w ktérym dodawany jest
nowy zaséb (o ile nie ma jeszcze pozycji zgtoszenia dla tych punktow umowy)

¢ Dla utworzonych pozycji zgtoszenia nalezy wybra¢ funkcje Zaséb

¢ Wybra¢ funkcje ,Dodaj zaséb”

¢ Wybra¢ wtasciwy zasdb z listy zasobow opisanych w Systemie Obstugi Potencjatu jako dostepnego w
danej komoérce

¢ Wprowadzi¢ wszystkie informacje o dodawanym zasobie, zgodnie z wySwietlonym formularzem

Jak zmienié informacje o zasobie, wykorzystywanym do realizacji Swiadczen w umowie?
Aby powiadomi¢ Oddziat Wojewddzki Funduszu o zmianach dotyczacych zasobu wykorzystywanego w
wybranym punkcie umowy nalezy wykona¢ nastepujgce czynnosSci:
e Utworzy¢ zgtoszenie zmian dla wiasciwej umowy (jezeli nie istnieje dla tej umowy zgloszenie o statusie
W trakcie rejestraciji”)
* W zgtoszeniu nalezy utworzy¢ pozycje zgtoszenia dla kazdego punktu umowy, w ktorym jest uzywany
zasob, ktérego dotyczg zmiany (o ile nie ma jeszcze pozycji zgtoszenia dla tych punktéw umowy)
¢ Dla wiasciwych pozycji zgloszenia (juz istniejgcych lub utworzonych) nalezy wybraé funkcje ,Zasob”
¢ W wySwietlonej liscie zasobow, uzywanych w danym punkcie umowy, wyszukaé wtasciwg pozycje i uzy¢
funkcji ,Zglaszane zmiany”
e W wysSwietlonym formularzu uzy¢ funkcji ,,Edytuj” i wprowadzi¢ wasciwe dane.
e Zapisanie wprowadzonych danych oznacza wpisanie do zgtoszenia nowych danych dotyczgcych
zasobu.

Co zrobié, gdy zaséb ulega likwidacji i potrzebna jest zmiana w wielu punktach umowy?
W przypadku, gdy nastapi potrzeba przekazania do Oddziatu Wojewddzkiego Funduszu informacji o
zakonczeniu uzywania zasobu ktory byt wskazany w wielu punktach umowy, nalezy przygotowaé zgtoszenie
zawierajgce tyle pozycji zgtoszenia, w ilu punktach umowy wystepowat likwidowany zaséb. Dla kazdego
punktu umowy zmiana musi by¢ przekazana oddzielnie a wiec musi wystgpi¢ oddzielna pozycja zgloszenia.
Sposbb wprowadzania zmian dotyczgcych zasobu zostat opisany w odpowiedzi na pytanie ,Jak zmienié
informacje o zasobie, wykorzystywanym do realizacji Swiadczen w umowie?”
Wyszukanie wszystkich punktow umowy w ktérych byt uzywany wybrany zaséb mozliwe jest przez
zastosowanie filtru na formularzu z listg pozycji zgloszenia.
W tym celu nalezy wybra¢ ,Widok umowy” i uzy¢ filtru wskazujgc ze stownika wtasciwy zasob.

Uwaga. Dla zapisania informacji o tym, ze zasob nie bedzie juz uzywany od podanej daty, nie nalezy uzywac
funkgcji ,Usun” ale funkgcji ,Zgtaszane zmiany” w celu okresSlenia wtasciwego przedziatu czasu, w ktérym zaséb byt
uzywany.
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